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Objetivos 
inmediatos 


Objetivos a 
medio plazo 


Objetivos a 
largo plazo 


Introducción 


que aprenda a aprender por sí mismo. Cada uno 

de los capítulos que lo componen está diseñado 
para que el lector, desde la reflexión personal y el 
trabajo en grupo, introduzca aquellas modificaciones 
o cambios que le lleven a realizar eficazmente los 
trabajos escolares. 


E: objetivo de este libro es guiar al alumnado para 


Pero este libro también tiene en cuenta al 
profesorado, que puede en cualquier momento 
utilizar el material que presentamos en sus trabajos 
tutoriales. 


Cuando pienses qué esperas alcanzar con este libro 
plantéate tres objetivos básicos. 


Trata de mejorar la forma en que haces las cosas, de 
reducir el tiempo que empleas en estudiar, etcétera. No 
olvides que este objetivo es la base de otros objetivos. 


Procura obtener buenos rendimientos a lo largo del 
curso actual y aprender cosas nuevas 
comprensivamente. 


Aspira a poder cursar una carrera y a ser un buen 
profesional. Un estudiante que aprende a aprender se 
está preparando para ser un profesional actualizado 
y competente, 


Finalmente, recuerda que la simple lectura de este 
libro no es suficiente ni garantiza un correcto 
aprovechamiento de su contenido. Para ello es 
preciso que vosotros, lector o lectora interesados, 
pongáis en práctica de modo progresivo los consejos 
y sugerencias que a lo largo de las páginas que 
siguen se os presentan con todo el interés y los 
mejores deseos. 


La obra tiene 
un fin muy 
concreto: lograr 
que las 
estrategias que 
se aprendan 

y las 
habilidades que 
se adquieran 
siroan para que 
el estudiante se 
convierta en 
una persona 
autónoma, 
capaz de 
organizarse, 

de tomar 
decisiones, 

de preguntarse 
por el porqué 

de las cosas, 
capaz de buscar 
la información 
allá donde 

se encuentre, 


A RÁ 
Esta obra 
quiere convertir 
al alumno en 
una persona 
crítica, 
autónoma 

e independiente. 


Composición 
dela obra 


Este símbolo 
sirve de 
introducción y 
motivación al 
tema. Se realiza 
un pequeño 
plantean los 
objetivos 
básicos, 


El libro está dividido en 11 capítulos. El primero es una 
introducción donde se trata de motivar a los alumnos y 
alas alumnas en el estudio y darles razones de por qué 
es importante estudiar, 


En los capítulos del 2 al 10 se plantean aspectos 
fundamentales sobre la organización del espacio y del 
tiempo, el método de estudio, la lectura, los mapas 
conceptuales, la escritura, la clase, la información y la 


comunicación oral. 


El último capítulo se dedica al profesorado. En 
él se incluyen orientaciones técnicas sobre qué 

es el aprendizaje activo y el papel que el profesor 
desempeña en el aprendizaje del estudiante. 


Cada capítulo consta de cinco apartados acompañados 
de un símbolo que identifica la actividad que hay que 


realizar. 


Con este simbolo 
se hace 
referen 


cia a una 
reflexión 
personal y al 
conocimiento de 
uno mismo a 
partir del cual se 
abordan los 
contenidos del 
tema. 


Este símbolo 
introduce en la 
parte teórica 
(conceptos, 
estrategias, 
etcétera) y la 
parte práctica 
(consejos, 
sugerencias, 
etcétera) del 
tema para que el 
alumno pueda 
poner en 
práctica lo 
aprendido. 


Con este símbolo 
se señala el 
trabajo en 
grupo. Este 
apartado 
permitirá al 
alumno ver que 
sus problemas 
son los mismos 
que tienen otros 
compañeros de 
clase, 


Este símbolo 
hace referencia 
alos ejercicios 

o actividades de 
aplicación, El 
aprendizaje es 
más operativo 
cuando se ponen 
en práctica las 
ideas estudiadas. 


Para la 
realización de 
tales ejercicios y 


actividades es 
conveniente que 
el alumno utilice 
un cuaderno de 
ejercicios 
acompañando 

a este libro. 
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Aprendiendo 
a aprender 


COMPRENDER 


las nuevas ideas 


REFLEXIONAR 
y hacer propias 
ešas nuevas Ideas 


¿Qué es estudiar? 


El objetivo de este capítulo es hacerte ver la 
importancia que tiene saber estudiar. 


En la enseñanza de métodos de estudio se incluyen 
temas que parecen no tener mucha relación con la vida 
laboral. Más adelante te mostramos que esto no es así. 
Pero ¿para qué sirve aprender a estudiar? ¿Para qué 
sirven los métodos de estudio? Aprender métodos de 
estudio supone aprender caminos ordenados que nos 
lleven a lograr aquello que pretendemos. Cuando este 
aprendizaje lo transferimos a la vida laboral, significa 
que el trabajo que desempeñamos (mecánico, carpintero, 
vendedor, profesor, médico, etcétera) lo debemos realizar 
utilizando métodos apropiados. 


EXPRESAR 
como propias las nuevas 
ideas de forma oral y escrita 


El objetivo del 
estudio es el 
aprendizaje. 
A su vez el 
aprendizaje 
consiste en 
la ejecución 
de tres 
actividades: 
comprender, 
reflexionar y 
expresar, 
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Conocimiento de sí mismo 


Trabajar en aquello que nos gusta y para lo que, 
además, reunimos las cualidades apropiadas es 
fundamental para el desarrollo personal 


Conocernos a nosotros mismos es uno de los 
objetivos más importantes que debemos lograr a lo 
largo de nuestra vida como estudiantes. Cuanto 
mejor nos conozcamos, en mejores condiciones 
estaremos de obtener un buen puesto en la 
sociedad. Los métodos y las técnicas de estudio 
sirven precisamente para llegar a un conocimiento 
de nosotros mismos; para saber hasta dónde somos 
capaces de llegar y lo que somos capaces de hacer, 


importante de 
todo estudiante 
es el de 
profundizar en 
el conocimiento 
de sí mismo. 


Aprendiendo a aprender 


TÉCNICAS 
DE ESTUDIO 


Planificación del estudio 


La realización de cualquier tarea exige una 
planificación previa. Si analizamos las distintas 
actividades de nuestro entorno observaremos que 
antes de su ejecución han sido debidamente 
planificadas, ¿Crees que una carretera se llevaría a 
feliz término sin dicha planificación? ¿Crees que un 
comerciante vendería mucho si no tuviera todas las 
mercancías bien organizadas? ¿Crees que podrí 
tomar el autobús a tiempo si no tuviese un horario 
establecido y fijo? 


Estos ejemplos y otras muchas actividades que forman 
parte de nuestra vida cotidiana son el resultado de 
una organización cuidadosa y detallada, También esto 
se aplica al estudio. Si falta un horario, un sitio para 
estudiar, si no sabemos buscar la información que 
necesitamos, ¿cómo vamos a realizar nuestro trabajo 
como estudiantes? 


Incluimos una tabla de técnicas de estudio y algunas 
situaciones de la vida laboral. El objetivo es hacerte 
ver que varias de las cosas que aprendemos sobre 
técnicas de estudio son transferibles a otras 
situaciones a medio y a largo plazo. 


Las técnicas 
de estudio son 
transferibles 
a la vida 
cotidiana y 
profesional. 


4. Organización del tiempo para 
estudiar 
5. Aprendizaje lector 


6. La memoria y la atención 
7. Técnicas auxiliares 
«Diccionarios enciclópedicos 
+ Trabajos escritos 
+ Saber escribir 


* Fichas 


+ Información gráfica 
«Ortografía 
« Expresión oral 

8. Planificación y exámenes 


1. Método de estudio 1. Método de trabajo 
Los procedimientos 
plas nabiidacos 

2. Conocimiento de uno mismo 2. Para qué sirvo 

3, Organización del lugar de estudio 3, Lugar de trabajo 


4, Organización personal 


5. Aprendizaje y formación 
manente 
6. Retención y atención 
7. Habilidades sociales y personales 
. Aprender a buscar información 
«+ Realización de proyectos 
+ Saber comunicar por escrito lo 
que deseamos 
+ Anotar o registrar lo que nos 
Saber interpretar 
* Saber interp 
+ Convención social 
« Hacerse entender 
8. Promoción social y profesional 


s 
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Método 
de estudio 


Conocimiento 
de uno mismo 


Organización 
del lugar de 
estudio 


Organización 
del tiempo 
para estudiar 


Aprendizaje 
lector 


La memoria y 
la atención 


Técnicas 
auxiliares 


Sirve para lograr que la persona sea más metódica, 


siga un orden en lo que está haciendo y ponga sus Puedes 
habilidades al servicio de las, tareas que realiza. tratar estás 
técnicas de 
Sirve para saber con más profundidad para qué estudio 
servimos, qué somos capaces de hacer, etcétera con tus 
compañeros 


Supone hacer lo más agradable posible el sitio donde — o con alguien 
estamos tiabajando y donde probablemente tengamos — de tu confianza, 


que pasar muchas horas, y añadir otras 
que no hemos 
Consiste en hacer en cada momento lo que es incluido y que 
pertinente para que las tareas no se acumulen y atisete 
encontrar tiempo para todo: para el trabajo y para el ocurran 


ocio. 


Nos ayuda a mejorar la lectura. La lectura es la mejor 
herramienta que podemos adquirir, ya que a través 
de ella tenemos las puertas abiertas a todo aquello 
que ignoramos. El aprendizaje no acaba nunca, sino 
que es algo que perdura toda la vida. Gracias a la 
lectura podemos continuar formándonos 
permanentemente y estar informados de todo lo 
que pasa en nuestro entorno. 


Son dos aptitudes que todos poseemos en 
mayor o menor grado y que necesitamos 
diariamente. Cuanto más recordamos, más 
conocimientos efectivos tenemos y más «sabemos». La 
atención, por otra parte, la necesitamos para muchas 
tareas de nuestra vida cotidiana como, por ejemplo, 
conducir- y para muchos trabajos de responsabilidad. 
De ahí que debamos saber cómo mejorar estas dos 
aptitudes que nos vienen dadas, pero que es necesario 
perfeccionar y desarrollar. 


Se incluyen una serie de aprendizajes que van desde 
la búsqueda de la información a la realización de 
trabajos escritos, la interpretación de informaciones 
gráficas, la comunicación, etcétera. 


* Aunque en apariencia parezca que aprender a utilizar 
un diccionario o buscar un dato en una enciclopedia 
no tiene nada que ver con la vida profesional, lo 
tiene, y mucho. Cuando un alumno desarrolla la 
habilidad de buscar información en una enciclopedia 
está aprendiendo a saber dónde dirigirse y cómo 
buscar la solución cuando ignora algo. 
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$ La realización de trabajos escritos parece no tener 
mucha relación directa con la vida cotidiana. No es 
así. Cada vez es más frecuente pedir un presupuesto 
a los profesionales (pintores, albañiles, fontaneros, 
etcétera) que llamamos para que realicen un 
determinado trabajo en casa. La presentación escrita 
de la labor que van a realizar y el presupuesto 
puede ser determinante para obtener el trabajo. 


* Escribir bien y con corrección es una convención 
social que no admite modas. 


* La información gráfica aparece por todas partes. 
Es importante que antes de dejar la escuela 
aprendamos al menos unas nociones básicas. 


* La ortografía es un requisito de buena 
presentación. Es como las normas de tráfico que 
todos debemos conocer y respetar. 


* La expresión oral es, también, fundamental en 
nuestra vida familiar y social. Aprender a saber 
comunicarnos, preguntar con corrección aquello 
que ignoramos, es fundamental. En ocasiones 
tendremos que exponer nuestras ideas en público. 
La clase es un buen lugar para que nos 
acostumbremos a desarrollar esta habilidad 


Saber utilizar 
un diccionario, 
realizar 
trabajos 
escritos, 
escribir bien 

y con 
corrección, 
expresarse en 
público parece 
que no tiene 
nada que ver 
con la vida 
cotidiana, pero 
sin embargo es 
fundamental 
para nuestro 
desarrollo 
profesional. 
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Planificación y 
exámenes 


EL ARTE 
DE 
ESTUDIAR 


¿Por qué 
estudiar? 


En muchas profesiones la promoción se logra 
superando exámenes o pruebas. En la escuela hemos 
de aprender cómo superar pruebas que nos 
encontraremos a lo largo de nuestra vida: examen 
de conducir, entrevistas para buscar un empleo, 
exámenes psicotécnicos, cumplimentar cuestionarios 
para comunicar nuestra experiencia profesional. 


Como puedes apreciar, la vida está plagada de 
situaciones en las que muchísimas cosas de las que 
aprendemos en la escuela tienen plena aplicación. 
Todo es cuestión de que así lo veamos y desechemos 
la idea de que lo que aprendemos va a tener escasa o 
nula incidencia en nuestra vida futura. 


Cada persona tiene una manera concreta de estudiar, 
que puede resultar más o menos eficaz. Sin 
embargo, conociendo el modo en que otros han 
abordado su estudio descubrimos que existen 
formas de mejorar el aprendizaje empleando menos 
esfuerzo y tiempo. 


Aprender por ensayo y error es un fallo que muchas  ===mmmmummumus 
personas han cometido y que puedes evitar. Estudiar, 
Este libro te brinda la oportunidad de cambiar el como cualquier 
modo en que hasta ahora has venido estudiando, al otro trabajo, 
menos en aquellos aspectos que tú mismo percibes requiere 
que no lo estás realizando correctamente. de técnicas, 
métodos 
Con el paso del tiempo verás que cosas que te procedimientos 
parecían difíciles las harás tan tuyas que pensarás que — que puedes 
las has estado haciendo así toda la vida. adquirir, 
para lo cual 
En cuanto a por qué tienes que estudiar, veamos basta con 
algunas razones: proponértelo. 


* Es obvio que el estudio tiene aplicación inmediata 
en la mejora del rendimiento escolar. 


* Tiene efectos a medio plazo puesto que podrás 
terminar el curso con éxito 


© A más largo plazo, te ayudará a ser un buen 
profesional. Una buena metodología de trabajo en 
los años de estudiante te ayudará a ser un excelente 
profesional en el futuro, ya que muchas de las 
habilidades que adquieras ahora se transferirán 
al trabajo fuera de las aulas. 
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De todas las materias que tienes que estudiar, algunas mm 


te resultarán más agradables que otras. Pues bien, El placer en el 
aquellas que te caen peor debes pensar que no están estudio se 
puestas para fastidiar, sino que son parte importante produce a 
para tu formación personal y profesional. En estos medida que 
casos conviene relacionarlas con experiencias ganamos en 
agradables o pensar en su futura utilidad comprensión, 

resolvemos los 
Ya sabes que nos concentramos más fácilmente en problemas, 
aquello en que estamos más interesados, Cuanto más ampliamos 
aprendemos, más amplios se vuelven nuestros conocimientos, 
conocimientos y menos trabajoso se nos hace aprender etcétera, es 
algo nuevo. decir, cuando 

convertimos el 
Barras (1994), un autor que ha escrito también sobre estudio en un 
cómo aprender, ha establecido una relación entre el arte. 
estudio, el interés, el aprendizaje, el conocimiento 
y la comprensión. 

Intereses. 
Satisfacción 
F + 


Más conocimiento |4— ESTUDIO ¡—» | Mejor comprensión 


4 


Aprendizaje — 


¿ES Esto es algo que los estudiantes afirman muy a 
ABURRIDO menudo. Estudiar, en efecto, resulta aburrido si no 
ESTUDIAR? relacionamos cada cosa que hacemos en clase con 

nuestra vida cotidiana. 


Si nos dicen, por ejemplo, que tenemos que aprender ee 


la geografía de nuestro país (ríos, montañas, No dejes de 
ciudades, divisiones administrativas, etcétera), esta conectar cada 
tarea se hace terriblemente aburrida si no la cosa que 
relacionamos con los viajes que hacemos con nuestra aprendes en 
familia, o los que haremos en el futuro, como turistas. clase con tu 
Desplazarse de un lugar a otro supone informarse preparación 


bien de qué dirección debemos tomar, los kilómetros personal. 
que tenemos que recorrer, las rutas alternativas que 
podemos utilizar, etcétera. 


“p 


2 La organización 
del espacio 
El lugar de estudio 


Situación A 


Este chico está estudiando en 
el comedor de su casa, 
donde su hermana menor 
está viendo la televisión. 
Cree que es el mejor lugar 
porque la mesa es amplia 

y le cabe todo el material 
que necesita. La iluminación 
también es buena porque 

la ventana es muy grande 

y permite que entre 

mucha luz. 


Situación B 


Esta chica está estudiando 
en su habitación, donde ha 
colocado una mesa pequeña. 
Aunque en dicha mesa no le 
cabe todo, cree que es 

el mejor sitio porque nadie la 
interrumpe y no llega mucho 
ruido de la calle. 


La organización del espacio 


¿Por qué es importante la organización 
lel espacio? 


He aquí la descripción del lugar de estudio de dos 
alumnos que están preparándose para la próxima 
evaluación. 


Estos dos ejemplos no son los únicos para mostrar 
cómo los alumnos pueden estudiar, pero son lo 
suficientemente esclarecedores para que observes que 
si bien se puede estudiar en cualquier sitio, hay 
lugares que presentan unas condiciones más 
favorables y ventajosas que otros para el trabajo 
intelectual. 


El estudio, como otros tipos de tareas o trabajos, 
requiere de un ambiente que lo facilite, Estudiar exige 
un lugar tranquilo que ayude a la concentración y 
permita la realización de las tareas empleando el 
menor esfuerzo y tiempo posibles. El lugar que 
elijamos para trabajar en casa debe ser el que tenga 
menos ruido. Debemos por ello evitar estudiar en 
lugares donde estén la televisión o equipos de música 
o haya gente hablando. El mejor sitio suele ser la 
propia habitación, donde con una simple mesa se 
puede lograr un lugar acogedor, agradable y personal 
que predisponga al estudio. 


Es indudable que parte de los trabajos que debemos 
realizar como alumnos los podemos hacer en la 
escuela, pero es importante que poco a poco 
aprendamos a organizarnos en casa con el fin de 
que sepamos tomar decisiones personales que nos 
preparen para la vida adulta. 


El objetivo de este capítulo es presentarte todos 
aquellos elementos ambientales que facilitan el 
estudio. Unos son imprescindibles si queremos ejercer 
como estudiantes (¡te imaginas a un carpintero sin un 
martillo y una sierra!) otros, en cambio, ayudan a 
hacer más agradable el trabajo, por eso ya no son tan 
necesarios, El objetivo es que logres un ambiente de 
trabajo lo más cómodo posible. 


De la lista de elementos ambientales que te vamos a 
comentar más adelante, analiza cuáles son los que 
puedes incluir de forma inmediata y cuáles de forma 
progresiva. 


¿Cuál 
de estas 

dos situaciones 

crees que es la 

mejor? 

¿Por qué? 


Encontrar las 
condiciones 
mínimas para 
estudiar es el 
primer 
requisito que 
debemos 
cumplir, ya que 
imponerse un 
horario de 
trabajo, seguir 
un determinado 
método de 
estudio, 
etcótera, 

no servirá de 
nada sino 
tenemos un 
lugar adecuado 
para el estudio. 


1.» 
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El lugar donde normalmente estudio 


Responde a las siguientes preguntas: 


i xi 


T ¿Puedo evitar los ruidos, la televisión, la música, 
etcétera, mientras estoy estudiando? 

Q ¿Considero necesario cambiar algo relacionado con el 
lugar donde estudio en casa? 


Describe el lugar donde estudias normalmente en 
casa. Intenta buscar las ventajas e inconvenientes 
de tu lugar de estudio. Dónde te resulta más fácil 

estudiar, ¿en casa, en la biblioteca o en la escuela? 
¿Por qué? 


¿Dónde estudian mis compañeros? 


Numerosos alumnos y alumnas creen que son los 
únicos que no saben cómo abordar sus trabajos como 
estudiantes, El trabajo en grupo y las preguntas a 
otros compañeros o compañeras servirán para 
hacernos ver que hay más personas que también 
tienen dificultades a la hora de organizarse y de 
saber encontrar un lugar idóneo para estudiar más 
cómodamente. 


En grupo se analizará dónde estudia el alumnado 
normalmente; dónde les gustaría estudiar y si es 
posible hacer algún cambio en casa sin mucho costo; 
si es viable crear un rincón de estudio en el aula o en la 
escuela donde poder almacenar libros de consulta, 
textos sobre cómo aprender, etcétera. 


La comprensión de la propia situación y el análisis de 
la realidad pueden servir para que el grupo encuentre 
sus propias soluciones, al tiempo que cada uno de los 
miembros del grupo ayuda a sus compañeros en la 
búsqueda de soluciones. 


FACTORES 
QUE PUEDES 
MEJORAR 


Lugar 
de estudio 


La mesa 
y la silla 


' La organización del espacio 


Factores externos que facilitan 
el estudio 


A continuación vamos a exponer una serie de factores 
que influyen en el estudio y en el aprendizaje. La 
mayoría de lo que vamos a comentar aquí se refiere 
más a cosas que puedes mejorar o cambiar en casa, 
donde a menudo debemos finalizar distintas tareas 
escolares. 


Este trabajo personal es muy importante porque 

nos ayuda a hacernos más independientes 

y nos enseña a organizarnos. De ahí la importancia 
que tiene el que cuentes con algún sitio donde puedas 
realizar tus tareas. 


Indudablemente, algunos de los cambios que tengas 
que efectuar requerirán el consentimiento de tus 
padres, quienes, a buen seguro, van a comprender 
perfectamente las pequeñas modificaciones que 
puedas realizar. 


El lugar de estudio deber ser el más tranquilo de la E 

casa. Un lugar libre de ruidos de aparatos, del habla Los sitios 

de los otros componentes del hogar. Idealmente, un tranquilos, 

lugar en el que, si es posible, estés a solas para así sin ruidos 

mejor concentrarte y obtener un mejor rendimiento. externos, son 
los más 

Éstos son dos elementos fundamentales para poder apropiados 


trabajar. Una silla cómoda te ayudará a permanecer para estudiar. 


Ud 
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La iluminación 


La hora 
de estudio 


Alimentación 
y sueño 


largo tiempo trabajando sin que te duela la espalda ni 
te canses. Evita estudiar en el sofá, pues, aparte de no 
ser la postura más recomendada para el estudio, no 
permite una escritura fácil. La mesa también es un 
instrumento fundamental para el trabajo intelectual, 
pues posibilita el tener a mano todos los elementos 
necesarios para el estudio y la consulta. Una mesa y 
una silla apropiadas te ayudarán a mantener una 
postura y una distancia de lectura correctas, 
evitándote posibles problemas de salud 


La luz natural evita el cansancio visual que obliga a 
interrumpir el estudio antes de lo previsto, Recuerda 
que si escribes con la mano derecha la luz debe entrar 
por la izquierda. Si has de estudiar por la noche, 
utiliza un flexo, pues te ayudará a concentrarte más 
que la luz general del lugar de estudio, 


No existen reglas para determinar cuál es la mejor 
hora para estudiar, Sin embargo, está claro que, 
conforme avanza el día, estamos más cansados y 
consiguientemente nos cuesta más hacer las cosas. 
Esto significa que no debemos ponernos a hacer las 
tareas escolares a altas horas de la noche. 
Preferentemente, el mejor tiempo de estudio es por 
la mañana; si esto no es viable, ha de hacerse por la 
tarde, y en última opción, al anochecer. 


Una alimentación equilibrada ayuda a mantenerse 
en forma, Antes de irte a la escuela acostúmbrate a 
desayunar para evitar una falta de concentración en 
las tareas de clase. Duerme de siete a ocho horas 
diarias, ya que la falta de sueño afecta seriamente 
nuestro rendimiento. Practica algún deporte y 
aprende a relajarte, respirando profundamente. 


studiar de 
noche tiene sus 
ventajas, pero 
disminuye el 
rendimiento 
del estudiante. 


El ruido 
y la música 


La organización del espacio 


Evita tomar bebidas excitantes, pues disminuyen la 
concentración y afectan al desarrollo físico; 
especialmente el alcohol. 


Muchos alumnos plantean la pregunta de si se 
puede estudiar con música. La respuesta la tenemos 
cada uno de nosotros; de ahí que no exista una 
respuesta general correcta. Hay estudiantes que se 
han acostumbrado a trabajar con música; otros, en 
cambio, requieren silencio total para obtener un 
mejor rendimiento 


tá claro que a más concentración, más silencio 
necesitaremos, ya que la atención cuanto más 
dispersa y ocupada esté con actividades externas, 
más esfuerzo requiere para lograr la concentración 
que muchas tareas exigen. 


Es evidente que la resolución de un problema de 
matemáticas exigirá más atención que realizar una 
tarea como, por ejemplo, dibujar; de ahí que cuanto 
más difícil resulta una materia o actividad, más 
necesaria se hace la concentración. 


La música puede utilizarse cuando estemos 
realizando trabajos que por ser más ligeros permitan 
una cierta dispersión de la atención 


La 
alimentación 
equilibrada, el 
deporte al aire 
libre y el 
hábito de 
dormir de siete 
a ocho horas 
diarias son 
muy 
importantes 
para tu 
rendimiento. 


No hay 

una hora 
determinada 
para el 

scanso, pero 
hay que 
procurar 
mantener la 
regularidad en 
la cantidad y en 
la calidad. Cada 
persona, según 
su entorno y 
situación 
personal, debe 
fijar su horario 
y mantenerlo 
con 
regularidad. 
Escribe en un 
cuaderno cuál 
es tu horario de 
descanso 
regular. 
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Prepara todo lo 
necesario 


La biblioteca, 
Jugar de 
estudio 


Para evitar tener que estar levantándote cada poco 
tiempo, antes de sentarte prepara todo cuanto 
necesites para estudiar: lápices, bolígrafos, regla, 
goma de borrar, cuadernos, libros, etcétera 

Un excesivo número de interrupciones no ayuda nada 
al estudio. 


Cuando no es posible tener en casa un lugar apropiado 
para estudiar, la biblioteca es una buena alternativa 
que debes aprovechar. 


La biblioteca erea un ambiente especial de trabajo por 
su tranquilidad, por la organización del espacio, el 
ambiente, etcétera, que a veces no es fácil conseguir en 
tu propia casa. 


En la biblioteca vas a encontrar todo lo que necesitas 
para lograr un nivel óptimo de concentración, pues 
hallarás: 


© Libros de consulta. 

* Diccionarios 

* Enciclopedias. 

e Libros de estudio de todas las materias. 

e Libros de lectura; aventuras y obras literarias 
© Gente haciendo lo mismo que tú haces. 

e Silencio y tranquilidad. 


Seguramente en tu pueblo o ciudad hay alguna 
biblioteca. Visitala y si no sabes cómo funciona, 
pregunta al persona! responsable, que sin duda te 
informará con mucho gusto de todo lo que necesites 
saber. 


Una mesa 
ordenada 
facilita la 
concentración 
en el estudio. 
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La mejora de mi lugar de estudio 


Para finalizar este tema, haz un dibujo de tu lugar 
ideal para estudiar, Para ello, considera los siguientes 


elementos: 

* Lugar + Temperatura 
* Espacio * Horario 

* Materiales * Luz 

* Mobiliario e Silencio 


Una vez presentados aquellos factores que más 
contribuyen a mejorar tu forma de estudiar, intenta 
poner en práctica algunas de estas ideas. Observarás 
cómo lentamente te sentirás más a gusto, y hasta 
posiblemente con más ganas de estudiar. 


A continuación haz la lista de aquellos elementos que 
puedes mejorar. Éste será tu contrato personal. 


Hoy | 


A lo largo del mes 


A lo largo del curso 


Si tienes dificultad para poner en práctica estas ideas 
en casa, inténtalo en la escuela. 


ab 3 
3 La organización 
del tiempo 


El horario 


¿Qué haces al salir de la escuela? 


La organización del tiempo 


El estudio necesita tiempo 


Este chico dice con frecuencia que no tiene tiempo 
para estudiar. Tal vez sea cierto. Veamos qué hace 
desde que sale de clase hasta que se acuesta. 


Cuando sale de clase, le gusta quedarse un rato hablando 
con los amigos a la puerta de la escuela. Cuando llega a 
casa se prepara la merienda y se sienta a ver un 
programa de televisión. Cuando lleva una hora viendo la 
televisión su madre le pide, por favor, que la acompañe a 
hacer unas compras. A la vuelta se va directamente a su 
habitación a estudiar. Nada más empezar, suena el 
teléfono: es una compañera que le quiere preguntar sobre 
unas dudas acerca de un trabajo. Vuelve a su habitación, 
pero al rato su madre lo lama para cenar. En la mesa 
cada uno comenta cómo le ha ido la jornada. Una hora 
después va a su habitación y se pone a estudiar. De 
pronto siente que tiene sed, así que va a la cocina. Allí se 
encuentra con su hermana y se pone a jugar con ella. 

De nuevo se vuelve a su habitación, se pone a trabajar, 
pero... ya es muy tarde. Mañana tiene que levantarse 
temprano. Piensa «mañana será otro día». 


Esta relación de hechos es lo que fácilmente puede 
pasar si no sabemos organizarnos bien el tiempo. 


El objetivo de este capítulo va a ser hacerte ver la 
importancia que tiene planificar todo lo que tenemos 
que hacer a lo largo del día, de la semana, del 
trimestre y, por qué no, de todo el curso académico. 


Uno de los primeros hábitos que deben adquirirse es 
el de estudiar de forma metódica. Si no conseguimos 
sentamos a estudiar de forma regular, difícilmente 
podremos lograr otros objetivos. 


Intenta pensar los motivos por los que dejaste 
de hacer las tareas que tenías que realizar ayer. 
* ¿Qué tareas evitaste hacer? 

+ ¿Qué hiciste en su lugar? 

* ¿Qué razones diste para no hacerlas? 


En las páginas que siguen vamos a ayudarte a 
conocerte un poco mejor y a sacar el máximo partido 
de tu tiempo con el fin de que lo programes para 
atender tus obligaciones con los estudios, con los 
amigos y con la familia. 


Describe 
todo lo que 
hiciste ayer 
desde que 
saliste de clase 
hasta que te 
fuiste a la cama. 


EAS 
Ser una 
persona 
organizada 
significa ser 
eficaz; saber 
organizarse es 
un hábito que 
hemos de 
lograr, aunque 
nos cueste un 
poco de 
trabajo. 
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La organización del estudio 
depende de nosotros 


En una hoja de papel o en tu cuaderno responde a las 
preguntas que a continuación te vamos a plantea 
intenta hacer una síntesis de lo que entiendes que 
haces bien y de aquello que crees que puedes mejorar 
en el futuro próximo. 


todos. 

D Que haces desde que tales de la escuela? 
¿Qué es lo prioritario para ti? 

D ¿Crees que aprovechas bien el día? ¿Te 
parece suficiente el tiempo que dedicas a 
estudiar? 

9 Cuando estudias, ¿en qué momento del día 
rindes más (mañana, tarde o noche)? 


Las respuestas a estas cuestiones te ayudarán a saber 
de forma concreta qué es lo que haces desde que te 
levantas hasta que te acuestas. 


Una vez que has respondido a las cuestiones 
anteriores, trata de averiguar tu curva de trabajo (se 
explica en el apartado siguiente). Esta curva te va a 
permitir conocer mejor tu rendimiento de manera que 
las decisiones que tomes sobre cuándo, cuánto y cómo 
estudiar se ajusten mejor a tus características 
personales, 


Para hacer el ejercicio previo a la curva de trabajo 
necesitarás de otra persona que controle el tiempo de 
ejecución. En el caso de que este ejercicio se efectúe en 
clase, el profesor o profesora controlará el tiempo de 
todo el alumnado. 


En el apartado siguiente vamos a darte 1 
nes paso a paso a través de un ejemplo y su 

aplicación para confeccionar tu curva de trabajo. 

Las conclusiones que se van a derivar de ese ejercicio 

van a servir para que organices tus sesiones diarias de 
trabajo y de estudio, 


La organización del tiempo 


La curva 
de trabajo 


¿Qué es la curva de trabajo? 


La curva de trabajo es la evolución que una persona "mmummumm 
experimenta cuando hace una actividad y en la quesu El objetivo del 
capacidad de concentración pasa por períodos de horario y del 
mayor y menor rendimiento debido a la aparición de plan de trabajo 
la fatiga. Por ejemplo, un deportista, antes de iniciar consiste en 
una competición, hace unos ejercicios previos quele establecer un 
permiten entrar en calor y estar en forma antes de modelo de 
lanzarse a conseguir el máximo rendimiento; después estudio que se 
empieza el cansancio y su rendimiento comienza a vaya haciendo 
descender. Pues bien, en cualquier trabajo, sea manual — natural y que 
o intelectual, sucede algo parecido: al comienzo no se convierta en 
rendimos plenamente, al poco tiempo estamos hábito. 


trabajando al máximo y cuando llevamos un largo 
rato, empezamos a sentir el cansancio, teniendo que 
interrumpir la tarea por unos minutos para recuperar 
fuerzas. 


Conocer tu curva de trabajo te ayudará a distribuirte 
las tareas para que saques el máximo rendimiento 
posible. Te servirá para que sepas el período de 
máximo rendimiento y así estudies en él aquellas 
materias que te resultan más difíciles o te cuesta más 
trabajo estudiar. 


Para llevar a cabo una curva de trabajo es necesario 
que sigas los pasos siguientes: 


1. Elige un artículo de un periódico y durante unos 
siete o diez minutos tacha lo más rápidamente que 
puedas todas las letras e que aparezcan en el texto. 
Los titulares, los destacados y los pies de foto no 
cuentan como texto para tachar. 


2, Transcurrido cada minuto, la persona que te ` 
controla el tiempo te indicará que pongas una 
marca donde te encuentres en ese momento, 


3. Acabado el ejercicio, tómate unos minutos 
de descanso, ¿Qué te ha parecido el tiempo 
transcurrido? ¿Largo? ¿Corto? Lo que acabas de 
hacer es una muestra de cómo trabajas y de tu 
capacidad de concentración. 


4. A continuación dibuja la curva de trabajo. En la 


tabla siguiente te ofrecemos un ejemplo de 
organizar el resultado del trabajo realizado. 


mo 
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60 5 | 60-(5x5)=35 
E 65 1 | 65-(1x5)=60 
3 60 o | 60-(0x5)=60 
4 70 o | 70-(0x5)=70 
5 60 2 | 60-(2x5)=50 
6 40 3 | 40-(3x5)=25 
Y 40 4 | 40-(4x5)=20 
8 30 4 | 30-(5x5)=10 
9 30 a | 90-(3x5)=15 


* En la primera columna aparecen los minutos de 
trabajo 


* En la segunda, la cantidad, es decir, el número de 
letras tachadas. 


$ En la tercera, los errores, es decir, el número de 
tachaduras mal hechas. Entendemos por errores 
aquellas letras tachadas que no son la letra e y las 
letras e no tachadas. 


© En la cuarta columna aparece la calidad del trabajo 
hecho; es decir, la diferencia entre la cantidad y los 
errores, Para calcular esta columna, has de 
multiplicar los errores por un número que 
denominamos ponderación. Este número es el 5. 
La diferencia entre la cantidad y los errores 
ponderados es la calidad. 


En la tabla se te presenta el resultado de un ejercicio 
de un alumno de secundaria. Analízalo y verás que 
no es difícil su confección 


5, Una vez calculada la columna de calidad, ya puedes 
hacer tu curva de trabajo. Esta curva se tiene que 
dibujar en un eje de coordenadas, Divide el eje de 
ordenadas en partes iguales que indiquen unidades 
de diez en diez y el eje de abscisas en tantas partes 
como minutos haya durado el ejercicio, tal como 
aparece en el siguiente gráfico. 
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70. =— Cantidad 

60: = Calidad 

50 

40: 

30: 

20: 

10: 

o E 3 E E 70 
Minutos 


6. La curva resultante se parecerá a uno de los tres 
modelos que observas a continuación. 


Modelo A Modelo B Modelo C 


Pl li 


Se recomienda hacer este ejercicio varias veces hasta 
observar que uno de los tres modelos de la curva de 
trabajo se repite continuamente. Cuando pase esto, 
habrás encontrado tu curva de rendimiento del 
trabajo a partir de la cual deberás organizar tu 
estudio diario. 


Estos tres modelos reflejan tres formas distintas de 
hacer el trabajo diario. 


Modelo A 


El modelo A es apropiado para aquellas personas que 
precisan de un período relativamente corto de tiempo 
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de precalentamiento, seguido de otro de máximo 
rendimiento, para acabar con un tiempo en que la 
capacidad de concentración es menor. 


Un horario de estudio ajustado a este modelo sería: 


+ De 40 a 60 minutos en materias de dificultad media. 

+ De 60 a 90 minutos en materias difíciles. 

+ De 30 a 40 minutos en materias fáciles o de tareas 
que exigen menos concentra: 


Se aconseja un descanso de 5 minutos entre la primera 
y la segunda materia y otro de 10 a 15 minutos entre la 
segunda y la tercera. 


La clasificación de materias en difíciles, fáciles y de 
dificultad media la tienes que hacer tú. Vas a 
clasificar en una hoja todas las asignaturas que 
tienes este curso en estos tres grados de dificultad. 


Si, por el contrario, necesitas un período largo de 
calentamiento, te aconsejamos que sigas el modelo B. 


Modelo B 


Existe un tipo de estudiantes que nada más sentarse 
a estudiar ya están rindiendo al máximo. Si éste 
es tu caso, te sugerimos que sigas el modelo C. 


Modelo C 
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Ejemplo 
práctico 


Una estudiante de secundaria ha hecho su curva de 
trabajo tal y como hemos explicado más arriba. Éste es 
el resultado: 


— Cantidad 
— Calidad 


> A 


Como puedes ver, el resultado es una curva muy 
similar al Modelo A. 


Después ha clasificado las materias del curso de 
acuerdo con el grado de dificultad que para ella 
encierran. Éste es el resultado: 


Hoy tiene que preparar en casa las siguientes 
materias: Lengua, Matemáticas, Física. Según su curva 
de trabajo y su clasificación de la dificultad de las 
materias, la planificación sería: 


29 
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Sugerencias 
para mejorar 
el horario 
de estudio 


Seguidamente te presentamos unas cuantas 
sugerencias y reglas que contribuyen a realizar un 


buen plan personal de trabajo. Es muy importante que 


intentes seguirlas en todo lo posible. 


* Ponte un horario realista y motivador, que puedas 
cumplir sin demasiados problemas. 


* Fíjate unos objetivos a corto y largo plazo de 
acuerdo con las exigencias de cada una de las 
asignaturas. 


* Confecciona un horario diario y semanal. Intenta 
que sea preciso. 


* No te pongas muchas cosas para hacer al mismo 
tiempo. 


© Revisa el horario periódicamente, introduciendo las 
modificaciones que creas más convenientes, para 
adecuarlo a tus posibilidades reales. 


© Sé constante en la aplicación del horario. No te 
desanimes si al principio no puedes cumplirlo a 
rajatabla. 


* Estudia todos los días el mismo tiempo (dos horas, 
por ejemplo) y a la misma hora. Esto te ayudará a 
formar el primer hábito en el estudio. 


* Busca las horas del día en que tu rendimiento sea 
mejor, evitando trasnochar. 


© No dejes para mañana las tareas y deberes que 
puedas hacer hoy. 


* Antes de ponerte a trabajar distribuye el tiempo 
en períodos de estudio en función de tu curva de 
trabajo y de tu clasificación de la dificultad de las 
asignaturas. En cada uno concreta las tareas que 
tienes que hacer. 


* Después de cada período de estudio introduce un 
pequeño descanso (cinco minutos entre la primera 
y la segunda materia y de diez a quince minutos 
entre la segunda y la tercera materia de estudio) 
pues ayuda a incrementar la concentración y 
retrasa la fatiga. 


=—— 
Los hábitos 
son tales 
porque se 
practican. 

El horario de 
estudio te 
ayudará a 
formarte el 
hábito del 
trabajo. 


— 
El horario 
personal de 
trabajo ayuda 
a hacer el 
estudio 
efectivo. 
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Ejercicio de aplicación de los contenidos 


Para terminar, vas a hacer en tu cuaderno lo siguiente: 


* La tabla de cantidad-<alidad que refleja los —— 
resultados del ejercicio de las tachaduras y tu curva No abandones 
de trabajo. si a la primera | 
no te salen las 
* Una relación de todas las materias que tienesque cosas como 
estudiar a lo largo de este curso, clasificándolas en: quieres. Verás 
materias fáciles, de dificultad media y difíciles. cómo los 
resultados 
* La planificación de una sesión de estudio de una llegan a medio 
hora y media aproximadamente, teniendo en y a largo plazo. 


cuenta: el número de tareas a realizar, el grado 
de dificultad de las tareas y tu curva de trabaj 


El propósito de este capítulo ha sido ayudarte a 
establecer un modelo de estudio que se convierta 
en un hábito. 


Las cosas funcionan 
porque todos nos organizamos 


Una vez finalizada una sesión de trabajo, compara lo | 
que has hecho con lo que han hecho tus compañeros. | 
Contrasta, también, tu curva de trabajo con la de ellos, 

En grupo puede reflexionarse sobre: 


la curva de trabajo de cada alumno? 
A ¿Se observan algunas coincidencias en dichas 


curvas? 


Podría hacerse un cartel tamaño DIN A3 en el que 
figuren los tres modelos de la curva de trabajo, los tres 
modelos de distribución de materias en una sesión de 
trabajo, un horario semanal, otro trimestral y otro 
anual. Este mural podría ponerse en un rincón de la 
clase o, en su defecto, en la habitación de estudio. 


4 Mi método 


2» | 
para estudiar 


¿Cómo Un día en clase dije a mis alumnos que pusiesen por i 
estudiamos? escrito qué es lo que hacían cuando estudiaban. 
Unos leían la lección varias veces hasta que retenían A 
los contenidos. Otros subrayaban lo más i 
importante. Otros leían en voz alta la lección para Í 
memorizarla mejor. Otros hacían esquemas de la 
lección para así retenerla mejor. 
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Todo el mundo estudia con «método» 


En lo que sí estuvieron todos los alumnos de 
acuerdo fue en que invertían mucho tiempo en 
estudiar y en que obtenían unos resultados que 
consideraban poco satisfactorios. 


Este ejemplo pone de manifiesto un hecho 
fundamental: que casi todos intentamos aprender a 
base de ensayo y error. Cada uno pone en práctica «el 
método» que le parece va a darle mejor resultado. Sin 
embargo, ninguno de los cuatro «métodos» arriba 
empleados por el alumnado resulta ser plenamente 
aconsejable, ya que requiere mucho tiempo, a veces 
mucho esfuerzo y el resultado suele ser, en la mayoría 
de los casos, bastante pobre. 


En este capítulo vamos a introducirto en un método  ========mm=" 
para estudiar que te ayude a sacar el máximo El aprendizaje 
rendimiento del esfuerzo y el tiempo empleados. se hace 
Inicialmente es probable que pueda parecerte un efectivo 
método excesivamente laborioso, cargado de gracias a la 
actividades e incluso de difícil logro. formación de 

hábitos y a un 
La vida diaria está cargada de complejas acciones, proceder 
aunque no nos paremos a pensar en ello, Piensasino ordenado en 
en la cadena de acciones que tiene que realizar una las tareas que 
persona para conducir un coche: abrir la puerta del tenemos que 
coche y sentarse delante del volante, arrancar con la realizar. 


llave de contacto, pisar el embrague para poner la 
primera marcha, mirar por el espejo retrovisor antes 
de iniciar la marcha, pisar el acelerador para iniciarla 
mientras suelta el embrague, etcétera. 


Si tu padre tiene coche, pregúntale si para ponerlo en 
marcha puede cambiar la secuencia de acciones que 
hemos mencionado. Probablemente te dirá que no, so 
pena de que el coche no arranque, se pare o sufra 
algún desperfecto. 


En nuestra vida realizamos muchas cosas que 
exigen tener que proceder con orden e internalizar 

una serie de secuencias que, una vez adquiridas, | 
no nos resultan ya ni difíciles ni complicadas por 

haberlas automatizado. Estudiar es también una 

tarea que exige un cierto orden en la secuenciación 

de las actividades si queremos obtener óptimos 

resultados. 
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La palabra método significa: camino a seguir para 
obtener algo. El estudio necesita seguir unas pautas 
si no queremos que el tiempo y el trabajo invertidos 
sean estériles, 


Aprender algo exige proceder de una determinada 
manera para lograr que nuestros conocimientos nos 
permitan obrar con capacidad de criterio. Supone, 
igualmente, desarrollar y adquirir habilidades y 
estrategias que permitan hacerlo de forma efectiva. 


En este capítulo te enseñaremos a adquirir esas 
habilidades y estrategias. En concreto, te daremos 
información sobre: 

© Cómo concentrarte, 

© Cómo utilizar tus conocimientos y experiencia. 

© Cómo formular preguntas que te ayuden a comprender. 
© Cómo ser una persona creativa, 

© Cómo solucionar problemas. 

Aprender no significa memorizar información sin 
más, sino que implica toda una serie de actividades 


entre las cuales la memoria ocupa un papel destacado, 
pero en modo alguno el más importante. 


Se memorizan Se aplican 


Mi método para estudiar 


Mi método de estudio 


No podemos asegurar que exista el método ideal para En tu 
estudiar, pero: cuaderno 
de ejercicios 


intenta poner 
por escrito qué 
sueles hacer 
exactamente 
cuando tienes 
que estudiar 
una lección. 


La respuesta a estas preguntas te hará reflexionar 
sobre la necesidad de incorporar algunos elementos 


procedentes de sistemas de estudio diferentes que te ES: 

ayuden a crear tu propio método de estudio. Intenta 
mejorar tu 

Posiblemente, habrás observado que cuando haces método de 

un esquema, comprendes mejor el contenido de una estudio a partir 

lección. Que cuando repites en voz alta una lección, de lo que ya 

te ayuda a memorizarla mejor. Que cuando te haces haces. 

preguntas sobre aquello que estudias o no entiendes, 

te ayuda a retener mejor las cosas. Es decir, existe toda 

una serie de recursos que, en caso de utilizarlos 

adecuadamente, te ayudan en tu trabajo. 

Entre todos podemos diseñar 

el método de estudio 

Todos tus compañeros tienen que estudiar las mismas 

asignaturas que tú. Tus problemas seguramente son 

los mismos que los de ellos. Proponemos que en el 

aula el profesor trate el tema y pida que cada uno 

ponga por escrito cómo estudia su materia. 

A continuación, podéis hacer un debate. El profesor 

puede escribir en la pizarra todas las ideas aportadas ¿Cuáles 

por la clase, La lista, sin duda, incluye las siguientes de estas 

actividades: cuatro 
actividades 

© Leer varias veces la lección. de estudio te 

* Hacer un resumen. serían útiles 

© Subrayar el texto. para mejorar 


* Repetir en voz alta tu método? 


3» 
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Examen 
(Lectura) 


El método de estudio EPLERR 


Veamos ahora un método para estudiar que te ayudará 
a aprender de una forma organizada y sistemática 

Este método es eficaz sólo si tienes el propósito de 
mejorar la forma en que estás aprendiendo. 

Para aprender se necesitan tres requisitos básicos: 


REQUISITOS CARACTERÍSTICAS 
Poder aprender Poseer la capacidad 
de aprender. 
Querer aprender Tener la voluntad de aprender, 
estar motivado para ello y mostrar 
da Siua predispuesta hacia el TT 
EPLERR es 
Saber aprender Tener conocimientos de cómo || comouna 
hacer el trabajo. escalera que 
- - te introduce 
E paulatinamente 
No basta con poder aprender y querer aprender, es en lo que 
necesario saber aprender. Esto es lo que intentamos aprendes 
que aprendas con este libro. de forma 
significativa 
De los tres requisitos, uno muy importante es y progresiva. 


el tercero, saber aprender. Se ha comprobado que 
cuanto mejor nos organizamos, cuanto mejor se 
invierte el tiempo en el trabajo, cuantas más 


estrategias conocemos, mejores son los resultados. | [¡RESWMEN—] 


Debes tomar este método como una guía de lo que 
has de hacer. Debes adaptarlo a tus características 
personales y a las demandas de las tareas que 
pretendes realizar. Si lo practicas suficientemente, 
se convertirá en parte de ti y te ayudará a adoptar 
una actitud más metódica para cuando tengas que 
incorporarte a tu vida laboral. 


El método EPLERR va desde el examen inicial de lo 
que vas a aprender a la comprensión de los nuevos 
conocimientos y su asimilación como si fueran tuyos. 
Veamos a continuación los pasos a seguir: 


Lectura general de la lección o tema que vamos a 
estudiar desde el principio hasta el final. Ello nos 
servirá para saber de qué se trata, Un estudiante que 
echa un vistazo a lo que va a estudiar es como el 


Pregunta 


__ Mimétodo para estudiar — sr». 


conductor que consulta el mapa de carreteras para 
trazar la ruta que le lleve sin perderse a un lugar 
desconocido, Esta lectura ha de efectuarse prestando 
al título del tema, los apartados de que 
ista, los gráficos, los mapas y las fotos que incluye. 


Una vez finalizada la lectura general, deberás estudiar 
la lección desde el comienzo, formulándote preguntas 
sobre los apartados. Por ejemplo, en este tema hay un 
epigrafe que reza «el método de estudio EPLERR»; 
puedes formularte una pregunta como: ¿Qué es el 
método de estudio EPLERR? ¿Para qué sirve?, etcétera. 


¿Por qué? 
¿Cómo? 


Te sugiero que en tu cuaderno de ejercicios 
conviertas los epígrafes de la lección en preguntas. 
Por ejemplo, puedes convertir los epígrafes de este 
tema en preguntas: ¿Por qué todo el mundo estudia 
con método? ¿Cuál es mi método de estudio? ¿Entre 


| 
todos podemos diseñar el método de estudio? ¿En qué | 
consiste el método de estudio EPLERR? ¿Cómo se 
aplica el método EPLERR? R 
| 
| 


La formulación de preguntas cuando se estudia 
ayuda a concentrarse, a encontrar sentido a lo que 
estudiamos y, en última instancia, a recordar mejor. 
Los alumnos que estudian sin hacerse preguntas 
tienen un aprendizaje más mecánico. 
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Lectura 
pausada y 
exhaustiva 

de cada párrafo 


Esquematiza 
cada pregunta 


Recita lo 
esquematizado 
y lo aprendido 


Resumen 


La formulación de preguntas más específicas te ayudará 
a determinar lo que es más importante. En este paso 
subraya aquello que entiendas que merece la pena 
destacar. Intenta comprender cada párrafo perfectamente 
para así poder entender mejor la pregunta. 


La memoria visual es muy importante en el 
aprendizaje, por eso conviene aprovecharla. 

Los esquemas y los mapas conceptuales ayudan 
visualmente a aprender. Cuando esquematizamos 
algo destacamos lo más importante; eso es 
precisamente lo que tenemos que aprender. 


El esquema es la representación gráfica y simbólica 
de un texto. El esquema ayuda a comprender, a la 
vez que facilita la asimilación y el recuerdo de lo 
aprendido. Lo más importante es que ayuda a 
estudiar activamente, puesto que obliga a buscar las 
ideas principales, ordenarlas, clasificarlas y ponerlas 
por escrito. 


La recitación sirve para transformar las palabras del 
autor en tus propias palabras. Recita mentalmente o 
en voz alta lo que desees aprender, pues facilita la 
retroalimentación, ya que te oyes decir cosas que en 
el lenguaje diario no usas. 


Si lo que sabes de un tema o lección lo resumes, 
además, por escrito, te ayudará a prepararte mejor 
para la próxima evaluación. Un resumen es la síntesis 
breve, sencilla y precisa de una pregunta o una lección 


Mi método para estudiar 


con tus propias palabras. Una vez que hayas sido 


capaz de hacer el subrayado y el esquema de un texto, El método 
ya estás en condiciones de hacer el resumen. Un de estudio 
resumen debe incluir las ideas principales, ir de lo EPLERR es una 
general a lo particular, incluir pocos detalles y tener guía que te 
poca extensión. ayudará a 
aprender de 
Después de acabar la sesión, tómate unos minutos más forma activa y 
y repasa la lección con los esquemas, mapas significativa. 


conceptuales, subrayados y el resumen que hayas 
hecho. Este repaso te ayudará a consolidar lo que acabas 
de estudiar. Periódicamente, repasa los esquemas que 
vayas haciendo de cada unidad, ya que ayudan a 
mantener en nuestra memoria a largo plazo lo que 
vamos aprendiendo. De ese modo vamos convirtiendo 
lo aprendido en conocimiento efectivo y propio. 


Estas seis etapas que constituyen el método de 
estudio tienen la ventaja de que te obligan a estudiar 
activamente, no convirtiendo el trabajo en una mera 
lectura repetitiva. Puedes tener la impresión inicial de 
estar haciendo una labor un tanto complicada. Una 
vez que hayas adquirido cierta práctica verás que no 
se trata de una labor tan tediosa como pensabas, 
facilitándote cada vez más la tarea del estudio. 


Aplicación del método EPLERR 


A continuación elige una lección de uno de tus libros 
de texto y sigue los siguientes pasos. 


* Examen de la lección. Fijate en el título y en el 
número de apartados y subapartados. 

* Preguntas sobre el contenido. 

* Lectura y subrayado. Subraya las ideas principales 
en rojo, las secundarias en azul. 

* Esquematiza. Pon las ideas clave como entradas 
principales del esquema. Añade las ideas 
secundarias. 

* Recita el esquema. Trata de expresar las ideas 
principales usando tus propias palabras. 

* Resumen de la lección. 


Una vez acabado el proceso revisa los esquemas, 
mapas conceptuales y resúmenes. 


ab 


ob 


5 Los mapas 
conceptuales 


Un vendedor tiene 
que visitar una zona 
por primera vez. 

El problema es que 
tiene poco tiempo 
para ver a todos los 
comerciantes. La 
primera decisión que 
toma es organizar el 
viaje y mirar en un 
mapa las mejores 
rutas para, en pocos 
días, poder visitar a 
todos aquellos a los 
que le interesa vender 
sus productos. 

El mapa le indica 

la posición de cada 
pueblo y la carretera 
que debe seguir para Tercer día 
llegar. Desde su 
punto de partida A As 
decide la mejor ruta y 

y observa que en tres 2 olientes 
días puede visitar al 
menos 20 clientes. 


2 clientes 


Primer día 


Los mapas conceptuales 


¿Cómo se organiza el conocimiento? 


En este capítulo vamos a abordar una técnica de — 

estudio que puede parecerte nueva, aunque verás Un mapa 

que la practicas y la usas de forma inconsciente. conceptual nos 

En nuestra mente las ideas, como los conceptos, no recuerda a un 

están aislados, sino que están relacionados entre sí. mapa de 
carreteras que 


indica la 
importancia de 
cada ciudad y 
población en 
relación con las 
otras con qué 
está conectada. 


Si quisiésemos organizar los estadios del método de 
estudio EPLERR podríamos hacerlo de forma gráfica. 


Un mapa 
conceptual es 
una red que 
presenta 
gráficamente la 
relación entre 
conceptos, 
ideas, 
proyectos, 
acciones, 
informaciones, 
etcétera. 


El mapa conceptual sirve para presentar la estructura 
de un tema, mostrando las distintas relaciones 
existentes entre los conocimientos, Cuando lo 
aplicamos al aprendizaje, nos sirve para incorporar 
lo nuevo que aprendemos a lo que ya sabemos. 


El objetivo de este capítulo va a consistir en enseñarte 
a realizar mapas conceptuales y a utilizarlos en 
diversas situaciones: en el estudio, en tu organización 
personal, para que puedas deslindar las cosas 
importantes de las secundarias. 


ab 
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El mapa conceptual como técnica 
para conocerse a sí mismo 


El mapa conceptual sirve en primer lugar para Realiza 
conocerse uno a sí mismo. Si te fijas en el siguiente un mapa 
mapa y te identificas con la persona que está en el conceptual de 
centro, verás que existe entre los componentes una tu habitación. 
relación que puede ser familiar o de amistad. Ordena y 
clasifica todos 
Para realizar un mapa conceptual, lo primero que los objetos que 
debemos hacer es una lista de palabras o conceptos hay en ella. 
clave. A continuación te damos una lista y un posible 
mapa. 
AMIGOS FAMILIA VECINOS ESCUELA 
Luis Mis padres Sra. Antonia Director 
Mercedes Mis abuelos D. Carlos Profesores 
Carlos Mis tíos: Óscar 
Antonia. y Pilar 
Mis primos: 
Diego y Ratael 
Padres 
Sra. Antonia 7 Abuel 
Vecinos J Familia des 
D. Carlos Y pe min 
Diego 
Primos parah 
Luis y 
Mer les 4 Director 
PE Amigos } Escuela H h 
Carlos + Profesores 
Antonia + 


Este ejemplo es una pequeña muestra de la utilidad de — =======Ă 


los mapas conceptuales. Has sido capaz de comprender Los mapas 


y organizar las ideas que se te han presentado sin que conceptuales 

te hayamos explicado aún cómo se hace. Esto indica hacen más 

que hay técnicas que son de una gran ayuda para visuales y 

proceder en un aprendizaje significativo, técnicas que comprensivos 

poseemos y que las estamos infrautilizando. los contenidos. 
Son como fotos 

Los mapas conceptuales son una buena técnica para de aquello que 

comprender mejor las cosas y, por supuesto, para pretendemos 


memorizar mejor. aprender. 
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¿Cómo se elabora el mapa conceptual? 


Un mapa conceptual es un modo de mostrar la 
estructura de un tema. El centro del mapa aparece 
ocupado por el tema central, en torno al cual se van 
situando las ideas principales, enlazadas por líneas 
que muestran cuál es la relación entre ellas. Conforme 
nos alejamos del centro las ideas se van haciendo más 
secundarias. 


Funciones Los mapas conceptuales pueden cumplir un gran 
número de funciones en la vida de una persona. 


* Pueden estimular la creatividad, al permitir la 
asociación libre de las ideas. 


* Pueden ayudar a planificar las tareas de forma 
ordenada y coordinada. 


© Sirven para visualizar los conceptos y ver cómo 
se relacionan 


© Sirven para comunicar nuestras ideas 
ordenadamente. 


rven para crear una nueva forma de tomar 
apuntes. Con ellos se puede esquematizar los 
contenidos de las lecciones y después repasar lo 
más importante de aquello que hemos de estudiar. 


e Sirven para aclarar las ideas al tratar de 
organizarlas sobre el papel. 


© Sirven para almacenar información en poco espacio 
y de modo organizado 


* Sirven para relacionar todos los contenidos entre 
ya que unos mapas pueden unirse a otros mapas. 


Materiales — Para hacer los mapas sólo necesitas folios y lápices o 
necesarios — rotuladores de colores. 


¿Cómo se hace a) Pasos a seguir 
un mapa? 
© Identifica la palabra clave de la lección o del tema 
o aquella pregunta que se colocará en el centro del 
mapa. Después identifica otras palabras clave 
importantes y establece su jerarquía, A continuación 
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conecta las ideas secundarias entre sí y con la 
palabra clave de la lección. 


© Haz el primer mapa y comprueba que la relación 
que has establecido entre las palabras clave es la 
relación más comprensible de los contenidos. 


* Añade otras palabras que creas que aportan 
información y comprensión al tema, aunque se trate 
de palabras más secundarias, 


* Una vez que has comprobado que el mapa contiene 
| las ideas más importantes del tema, pásalo a limpio. 


b) Reglas a seguir 


© Comienza el mapa colocando la palabra clave 
o título en el centro. A continuación, coloca las 
palabras clave principales en torno al centro y 
añade otras palabras clave secundarias. Escribe 
las palabras siempre con mayúsculas. 


$ Usa colores para diferenciar unos núcleos de palabras 
dave de otros: ayudan a diferenciar las ideas. Conecta 
las palabras entre sí con líneas de colores. 


© Las definiciones, gráficos, dibujos, etcétera, pueden 
figurar en hojas aparte haciendo una llamada en el 
mapa con un asterisco. 


e) Resultado final 
| * Cada mapa es como una fotografía individualizada 


© Cada mapa es el resultado de la comprensión que 
el alumno tiene de lo que ha estudiado. Es la 
transformación del mensaje del autor con ideas 
propias del alumno 


8 La estructura del mapa muestra la relación entre las 
ideas y los hechos, lo que permite organizar las 
notas de forma visible y clara. 


* La importancia de cada idea se determina por la 
distancia a la palabra clave central. 


* Es un trabajo inacabado al que se le pueden ir 
añadiendo ideas. 
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Tipos de mapas 


Utilidad de los 
mapas 


Existen dos modelos para hacer los mapas: 


Modelo lineal. Las ideas están jerarquizadas de la 
más importante a la menos importante. 


Modelo tela de araña. Es el más característico y el | 
más fácil de usar. 


a, aen i 


aaa 


Los mapas conceptuales tienen varias utilidades en 
el ámbito del aprendizaje. Sirven para: 


© Revisar las lecciones antes del examen. 
+ Memorizar de forma comprensiva y visual 

e Organizar y planificar la jornada o la semana. 

© Demostrarnos a nosotros mismos lo que sabemos. 


En el mapa siguiente aparecen todas las ideas 
expuestas en este tema. 
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pes Unico 
Se ay p| Resultados |Les" 
Paltras | aak 
enlace [Palabras clave Vivo 
$3 
3l 
ideas > cas Tipos 


Gráficos 


Rovisar 


Memorizar 
Roterenca | ¿Por qué? Ropresontación 
Organizar Visualizar 
Planificar 4 Funciones Información 
Aprender 
Organización 
1” elaboración 
Ascendente : 
S ] 
Descendente- Relaciones Ee 
Revisión 


Estio 


> Materiales Pess 


Aplicación del mapa conceptual 
en el aula 


La aplicación del mapa conceptual en el aula es 
fundamental para saber cómo organizan los alumnos 
las ideas, así como para compartir los conocimientos 
que poseemos. 


Te proponemos un ejercicio que puedes hacer, bien 
individualmente, o por grupos en clase. 


* Lee y subraya el texto del capítulo: 
«La organización del espacio». 

* Elige la palabra que mejor te sugiera el tema 
y colócala en el centro del folio. 

* A continuación, en grupo o individualmente, 
elabora una lista de palabras clave del texto, El 
grupo discute las palabras clave y las expone para 
determinar el orden, 

* El trabajo del grupo se presenta en la pizarra. 
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He aquí un mapa de dicho texto. Este mapa puede 
servir de cotejo a lo hecho por los estudiantes. 


FACTORES 
C e EA 
Mesa y silla Lugar 
+ Amplia 5 
a Tranquilo 
r 1 
Iluminación Música 
+ Natural * Atención 
+ Artificial + Concentración| 
== 
Alimentación Utensilios. Hora 
+ Sana + Lápices + No trasnochar| 
+ Desayuno + Goma + Descanso 
+ Sueño 8h. + Regla 


Ejercicios de aplicación 
del mapa conceptual 


Haz un mapa conceptual de este capítulo. Al 
finalizarlo compara tu trabajo con el mapa que 

te presentamos. No esperes que sean idénticos. El 
modelo que hemos elaborado no es más que una idea 
de lo que se puede hacer, pero no la única, 


7 ~ Funciones 
Ejemplo 1: E 
res: Materiales 


necesarios 
+ ¿Cómo se hace! 


mapa? 
Ejemplo 2: el ipa’ 
+ Tipos de mapas 
El método EPLERR| Úllicad 


Capítulo 5 


+ Ejemplo. 


e» 


La lectura | 


El protagonismo en la lectura 


Una vez eran tres amigos que visitaban una 
biblioteca. 


u Cómo me y Pues a mi me 
ausaria orme ) HE hi ria quo tù los eser- 
todos tù los leyesos y 
libros. yo ser el protagonista 


princioal en cada uno g 


Pues a mí me 
gustaría haberlos 
escrito. 


El corazón es al cuerpo humano lo que la lectura es al 
aprendizaje. Es decir, no hay aprendizaje si no 
¿A cuál de 


pasamos por la lectura. Todas las actividades que 


hacemos como estudiantes pasan por la lectura, f 
De ahí que de todas las habilidades que debamos los tres amigos 
desarrollar sea la lectura la más importante. El resto te gustaría i 
de las habilidades, estrategias, técnicas, etcétera, se parecerte? 
cimienta en ella. ¿Por qué? 


La lectura 


Actitud hacia 
la lectura 


El buen lector se identifica con el perfil del buen 
estudiante. Los alumnos que obtienen buenos 
rendimientos son también los que tienen mejor 
desarrollada su capacidad lectora. Son alumnos que 
tienen una buena velocidad y buena comprensión 
lectoras, 


Se dice que el Presidente Kennedy leía unas 1000 
palabras por minuto. Esto significa que podía leer 
mucho en poco tiempo, estaba muy bien informado 
de todo y podía resolver los problemas con más 
conocimiento de causa. 


Saber leer bien y rápido son dos privilegios que no 
debes despreciar porque te permitirán ser una persona 
informada y formada; con capacidad para decidir por 
ti mismo, sin tener que depender de otra persona. 
Saber leer bien nos convierte en personas autónomas 

e independientes. 


No olvides que la lectura es el vehículo para aprender 
de los libros, estar informado de lo que pasa 

a través de los periódicos, conocer tus obligaciones 

y tus derechos, etcétera. Este capítulo te ayudará a: 


* Aprender que existen varios tipos de lectura que 
podrás aplicar en situaciones diversas. 


+ Identificar los objetivos en cada tipo de lectura 


$ Seleccionar las estrategias más apropiadas a cada 
tipo de lectura. 


© Mejorar tu comprensión y velocidad lectoras. 


Tu actitud hacia la lectura debe ser siempre positiva, 
ya que no se trata de una tarea aislada, sino de algo 
consustancial a tu vida de estudiante. 


El aprendizaje de la lectura no acaba cuando terminas 
la escuela, sino que dura toda la vida. Si sigues 
estudiando, observarás que de cada materia nueva 
que estudies deberás aprender un nuevo vocabulario 
y diferentes estilos de texto. Te darás cuenta de que 
puedes leer todas las palabras, pero que desconoces el 
significado de algunas de ellas. Igualmente, con 
algunos párrafos, después de leerlos, tendrás la 
sensación de no haber entendido nada. 


Busca siempre 
algún motivo 
para leer. 


Aprender a leer 
es un proceso 
inacabado, 
porque siempre 
estamos 
aprendiendo 
palabras 
nuevas y 
siempre 
tenemos que 
estar 
interpretando 
lo que leemos. 


a 
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Autoevaluación 
sobre la lectura 


La lectura es un proceso 
de aprendizaje individual 


En el aprendizaje de la lectura intervienen muchos 
elementos. El más importante, sin embargo, es el 
interés y la dedicación que cada uno de nosotros pone 
en ello. Aprender a leer no sólo es adquirir los 
mecanismos que hacen posible la lectura, sino que hay 
que poner en funcionamiento otras acciones que 
dependen de nuestra voluntad y que nadie puede 
hacer por nosotros. 


A continuación, en tu cuaderno, vas a responder lo 
más sinceramente posible a las siguientes preguntas: 


Qué clase de lectura E RAEE Re 
ensayo, prensa, cómic? 

© Cuando tienes liempo libre, quë prefieres ¿jugar, ver 
la televisión, leer? ¿Por qué? 


¿Qué tipo de lector te consideras? 


a) Una persona que lee mucho y bien. 

b) Una persona que necesita mejorar. 

© Una persona que no quiere cambiar aunque 
lo necesite. 


En el caso de que te hayas autoclasificado en b o en e, 
escribe en tu cuaderno qué vas a hacer para mejorar. 
Si te has clasificado en e y no quieres escribir nada 
ahora, hazlo cuando acabes de leer este capítulo. 

Si al acabarlo sigues sin querer responder, inténtalo 
cuando acabes este libro. Si al acabarlo sigues sin 
querer responder, tienes aún otra oportunidad de 
hacerlo al acabar el curso. 


Uno de los aprendizajes más importantes que 
hacemos en la escuela es conocernos a nosotros 
mismos. Por eso es tan importante que respondas a 
las preguntas que te formulamos a lo largo del libro. 


OREA íK=/4>4áúáf>a a  OKX 
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¿QUÉESLA 
LECTURA? 


El arte de leer 


La lectura es la actividad que realizamos cuando nos 
ponemos delante de un libro y entramos en 
conversación con lo que nos dice su autor. 


La lectura es una actividad compleja que exige la puesta 
en funcionamiento de una serie de habilidades que 
permiten convertir los símbolos (las letras) en 
significados. Es decir, la captación inmediata del 
significado de lo escrito. La lectura significa comprender 
de forma inmediata el significado de la palabra. 


Cuando una persona adulta mantiene más allá de la 
infancia los dos momentos intermedios de este 
proceso -pronunciar y oír=, puede encontrarse con 
dificultades en la lectura, 


s2» Aprender a aprender 


Más adelante hablaremos de algunas de las 
dificultades y disfunciones que hay que evitar para 
ser un buen lector. 


TIPOS DE Leer es una actividad parecida a andar: podemos 
LECTURA variar la velocidad en los pasos que damos en 

función de la prisa que tengamos o del 

sitio donde vayamos. 

La lectura exige también un método 

distinto en función del uso o el objetivo 

que perseguimos. De ahí que tengamos 

que hablar de varios tipos de lectura. 

TIPOS CARACTERÍSTICAS 

Oral Es la que hacemos en voz alta. Sirve para que otras personas oigan el 
contenido de lo que estamos leyendo. Éste no es el tipo de lectura más 
frecuente; sin embargo, es el primero que practicamos cuando 
aprendemos a leer. El aprendizaje de la lectura oral no es fácil, pues 
supone aprender no sólo a leer las palabras, sino también a modular 
nuestra voz. | 

Silenciosa Es la que hacemos sin expresar de viva voz lo leido. Es el tipo de 
lectura más frecuente y su uso es siempre personal. 

Exploratoria Consiste en loer un texto rápidamente buscando las ideas o la 
información que nos interesa. 

Superficial Consiste en leer de forma rápida para saber de qué trata un texto. | 
Muchas veces leemos rápidamente un texto sólo para saber cuál es ol 
contenido de lo que allí se dico. | 

Recreativa La utilizamos cuando leemos un libro por placer. La velocidad con que 
lo hacemos suele ser rápida. 

Palabra Se usa cuando el material que tenemos que leer 

a palabra nos exige hacerlo con mucho detalle, Este tipo de lectura solemos 
utilizarlo cuando leemos un problema de matemáticas o leemos en una 
lengua extranjera. 

Enfocada Este tipo de lectura suele ser lenta y requiere 

al estudio mucha atención. 

Critica Es la lectura que hacernos cuando evaluamos la relevancia de lo que 
se lee. Es un tipo de lectura cuidada, reflexiva, comprensiva, etcétera 
Exige no leer muy rápido. 


FALSAS 
OPINIONES 
SOBRE LA 
LECTURA 


Hay que leer 
palabra a 
palabra 


La lectura muy 
rápida no es 
buena para los 
ojos y además 
es imposible 


La lectura 
superficial no 
es apropiada 


La lectura 
necesita 
mucho tiempo 


La lectura 
lenta facilita la 
memoria 


La lectura 


Existen algunas opiniones sobre cómo debemos leer 
que son totalmente erróncas. Si alguna vez se las oyes 
decir a alguien no debes hacerle mucho caso. Aquí te 
ofrecemos unas cuantas falsas opiniones para que 
puedas reflexionar sobre ellas: 


Esto es cierto sólo cuando se está aprendiendo a leer 
Se ha comprobado que el ojo humano es capaz de 
centrarse al mismo tiempo en cuatro cosas por 
segundo y que tiene un campo visual de 180°. Si esto 
es así, no hay razón para leer sílaba a sílaba o palabra 
a palabra cuando nuestro campo visual es capaz de 
leer varias palabras al mismo tiempo. 


Uinía / Ve/urla/ tVo/nve / mve/rvors I inutlo/mva/cIv6n / 
— qwe / uin/a /s/Ma/o/a. 


Uina/sífla/ba / me/nos / que / una / paña/bra. 
pain 
Una / palabra / tiene / menos / nformación / que / dos/ o / 
tres / palabras / juntas. 
a 
Los malos / lectores van / palabra por / palabra. 
alles y 
ááIII_ 
2 Cuanto mayor sea / tu campo visual / mayor número de 
Unidades / de información captarás / y mayor será tu 
Velocidad / y comprensión lectoras. / 


UAL O FIJACIONES OCULAR! 


AMPO 


c 


La velocidad lectora máxima que puede lograr una 
persona ronda en torno a las 1 200 palabras por 
minuto. Éste es un número que sólo han logrado unas 
cuantas personas. Nuestra aspiración no es llegar a 
tanto, pero sí alcanzar un número de palabras por 
minuto que haga que la lectura no sea una tarea 
aburrida. Una buena meta puede ser de 300 a 

400 palabras por minuto. 


Esto es falso, En ocasiones es imprescindible hacer este 
tipo de lectura para saber de qué trata un determinado 
texto porque disponemos de poco tiempo. 


Hace más el que quiere que el que puede. Ya hemos 
visto que una buena planificación permite encontrar 
tiempo para todo, hasta para la lectura. 


La memorización de un texto no depende de la 
velocidad de la lectura, sino de las técnicas para 
memorizar. Se ha comprobado que cuando uno lee un 


=== 
La lectura es 

el medio para 
desarrollar 
nuestro 
pensamiento y 
para aprender. 


sb 
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DISFUNCIONES 
EN LA 
LECTURA 


Vocalización 


Campo visual 


Subvocalización 
o repetición 
mental 


Regresiones 


La cabeza de 
las palabras 


texto una sola vez la cantidad de información que se 
retiene no depende de la velocidad con la que se haya ¡el 


leído, sino de las actividades que acompañan a esa Y 
lectura. Por ejemplo, si se subraya o no, si se hacen ¿0, 
o no esquemas, etcétera. ¿os bjos, 
pe, 
Es importante que conozcas las disfunciones o ¡an satando 
errores que se cometen cuando se lee y trates de s E 
de unas! letasa 


corregirlas si las tienes ya que pueden afectar a tu 
velocidad y comprensión lectoras. 


Este defecto consiste en mover los labios cuando 
se lee silenciosamente. Se corrige poniendo un 
lápiz en los labios para evitar moverlos. 


fijacione baina 


JEI campo yisual es la, 


Consiste en captar más de una palabra en cada- “amp ge lihea que abar: 


fijación ocular. Es importante para la $ 
comprensión lectora que nos fijemos en fea la vita an[cada fijación, 
palabras o grupos de palabras más queen / . 

letras o sílabas. Para corregir este defecto —— /Cuamtomayor es el campo, mayot 


sólo tienes que hacer en un trozo de j . 
cartulina una ranura de la longitud de dos es la velocidad Ir y encia 
o tres palabras e ir leyendo mientras la vas 

pasando por las líneas de un texto a cierta tiga Procura amplafu campo de visión: 
velocidad. Cuanto mayor sea el campo. > s 
visual, mayor será el número de palabras que leamos 

y menor el número de fijaciones. 


Consiste en pronunciar mentalmente lo que leemos. 
Su corrección es difícil pero podrás lograrlo si mejoras 
tu vocabulario y la velocidad lectora. 


Consiste en retroceder en el texto conforme se va 
leyendo. La corrección puedes hacerla poniendo una 
hoja de papel que moverás conforme avances en la 
lectura para evitar volver hacia atrás, 


Todas las palabras tienen una forma gráfica que las 
diferencia entre sí. Esta diferencia se hace más 
patente en la parte superior que en la inferior. Hay 
una forma muy fácil de comprobar este fenómeno. 
Con una hoja de papel tapa la parte superior 

de una palabra e intenta leerla. Verás que te cuesta 
más trabajo leerla que si tapas la parte inferior 

de la misma palabra. Esto significa que cuando 
leemos debemos fijamos siempre en la parte superior 
de las palabras, que es donde se refleja más 
información. 


La lectura 5 


¿CÓMO 
MEJORAR 
LA LECTURA? 


Técnica de la 
lectura digital 


Técnica de la 
lectura en 
zig-zag 


Sugerencias 
para mejorar la 
lectura 


A continuación vamos a darte una serie de técnicas, 
ugerencias y ejercicios que te ayudarán a mejorar tu 
velocidad y tu comprensión lectoras y tu rendimiento 
lector. 


Consiste en ir con el dedo índice señalando la línea 
que vas leyendo. Esto hace que nos concentremos 
más y que, según la velocidad con la que vayamos 
pasando el dedo, aumentemos la velocidad de la 
lectura. La lectura digital ayuda a concentramos 
en lo que hacemos. Te sugerimos que lo intentes. 


Consiste en ira través de un texto leyendo aquello 
que nos interesa, Esta técnica es muy útil para buscar 
una palabra o una información y para la lectura 
superficial y exploratoria. 


+ No muevas la cabeza cuando leas. 

e Practica la lectura todos los días hasta que se 
convierta en un hábito. 

Comprueba si tienes alguna de las disfunciones 

mencionadas y corrígelas progresivamente. 

© Haz ejercicios para ampliar el número de palabras 
que puedes leer en cada fijación de la vista. 

+ Usa un buen diccionario para ampliar tu 
vocabulario. Esto te ayudará a mejorar la velocidad 

y la comprensión lectoras. 

Lee activamente utilizando un lápiz para subrayar 

lo más importante. 

$ Acostúmbrate a buscar las ideas principales en el 
texto que lees 

© Analiza los gráficos, las tablas, las fotografías, las 
ilustraciones, etcétera. Esto ayudará a tu 
comprensión. 

© Ajusta la velocidad lectora al texto y al fin 
con el que lo lees. 

Utiliza siempre que puedas los esquemas y los 

mapas conceptuales y verás incrementar tu 

comprensión y velocidad lectoras. 


© Aprende a identificar aquellas palabras que —— 
preceden a la idea principal (además, más aún, Para llegar a 
también, de igual manera) o aquellas que expresan leer bien hay 
un cambio en las ideas o argumentos que se están que mejorar la 
exponiendo (sin embargo, no obstante, aunque, por velocidad y la 
el contrario) o aquellas que expresan síntesis o comprensión 
conclusión de todo lo expuesto anteriormente (en lectoras. 


resumen, en conclusión, por cons 
por tanto, así pues) 


iguiente, por último, 
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Baremos para 

controlar la 
velocidad y la 
comprensión 


Ejercicio 
para mejorar 
la lectura 


Existen baremos que ayudan a conocer si leemos 
rápido, normal o lento. Estos baremos se refieren a 

lectura silenciosa y comprensiva. En las tablas que 

siguen puedes ver los baremos que se recomiendan 
para adultos y estudiantes jóvenes. 


Edad / Velocidad Rápdo Normal Lento 
Estudiantes Jóvenes 300 EJ 100 
Allo 500 350 200 
Respuestas correctas al Comprensión 
cuestionario de lectura 
87%-100% May ala 
EEE Ata 
CESE Normal o media 
50%-61% Baja 
Menos de 50% Muy baja 


Se ha comprobado que leer de prisa permite captar 
más significados y retener mejor y más información. 
Ello es debido a que nuestra mente procesa mucho 
más rápido de lo que nosotros leemos, así que cuando 
leemos muy despacio nuestra mente se aburre y es 
cuando nos encontramos que estamos leyendo y 
pensando en otras cosas. 


Para mejorar la lectura realiza el siguiente ejercicio 
durante 15 días seguidos, después descansa durante 
una semana. Repite el ejercicio otros 15 días y 
descansa otra semana, y así sucesivamente hasta que 
logres la velocidad que desees. Toma tres páginas de 
uno de tus libros de texto y procede así: 


$ Lee la primera página a tu velocidad normal. 

* Lee la segunda página a la mayor velocidad 
posible, aunque no entiendas todo lo que lees. 

$ Lee la tercera página a la mayor velocidad que 
te permita comprender el texto 


Al final del capítulo damos las instrucciones para que 
te controles la evolución de la velocidad y la 
comprensión lectoras después de cada ejercicio. 


AR 
La velocidad y 
la comprensión 
lectoras no 
sólo no son 
incompatibles, 
sino que se 
complementan 
perfectamente. 


La lectura 


EJERCICIO DE 
VELOCIDAD 
LECTORA 


Materiales 
requeridos 


La lectura es un bien colectivo 


A continuación vamos a utilizar una técnica conocida 
como brainstorming (torbellino de ideas). Consiste 

en que todos los miembros del grupo aporten 
espontáneamente sus ideas sobre un tema concreto, 
tal y como les vienen a la mente. Estas ideas pueden 
versar sobre diversas cuestiones: 


+ Cuánto tiempo dedican a la lectura 

e Si leen los anuncios que aparecen en la calle. 
cuando toman una medicina leen el prospecto. 

leen alguna revista juvenil. 

e Si leen la propaganda que llega a sus casas 

+ Si leen las instrucciones de los electrodomésticos. 

+ Si leen la programación de la televisión. 

e Si les gustaría leer una novela recomendada por 

algún profesor o amigo. 


Éstos son algunos de los ejemplos del uso que hacemos 
de la lectura cada día sin ser muchas veces plenamente 
conscientes de ello. Todos nos enfrentamos cada día a 
multitud de actividades que exigen una lectura, ya sea 
para estar informados, para llegar a algún lugar, o para 
conseguir algo. Lo importante es darse cuenta de que la 
lectura no es algo que se limita al entorno académico, 
sino que ocupa todo nuestro quehacer diario. 


Ejercicios para la mejora de la lectura 


Los ejercicios que siguen tienen por finalidad 
ayudarte a mejorar tu velocidad y tu comprensión 
lectoras. Estos ejercicios puedes hacerlos tú solo o en 
clase bajo la dirección del profesor. 


Con el siguiente ejercicio podrás comprobar cuál es tu 
velocidad lectora. Puedes repetirlo tantas veces como 
quieras para ver tu evolución. 


* Un reloj con segundero o cronómetro, 

* Un texto de un libro de los que utilizas en clase. 
Cuenta el número de palabras del texto objeto de 
análisis. Para el primer ejercicio puedes utilizar este 
texto de 770 palabras que te proponemos a 
continuación. 


—— 
La lectura es 
un factor clave 
en el avance de 
la humanidad 
y un bien 
colectivo. 


Haz una 

lista de todas 
las veces que 
has tenido que 
leer algo 
durante la 
última semana 
Considera si 
las lecturas que 
has hecho 
dentro y fuera 
de la escuela 
han sido 
iguales o no 
y si tienen la 
misma o 
distinta 
aplicación. 


— 
La lectura es 
un aprendizaje 
inacabado que 
continúa a lo 
largo de toda 
la vida. 


so 
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La acumulación 
de la información 


Vamos a tratar ahora de un tema 
fascinante -los cambios que tie- 
nen lugar de un modo espontá- 
neo en vuestra memoria. Imagi- 
nad por unos momentos que 
sols una máquina registradora. 

Primero recibis la información 
(estudio). En segundo lugar acu- 
muláis la información (memoria) 
y finalmente la recobráls y re- 
producís (evocación). Este pro- 
ceso no es, en modo alguno, 
mecánico. 

Gran parte de la información 
que llega a nuestros órganos de 
los sentidos ni siquiera es regis- 
irada, y mucha es inmedia- 
tamente olvidada. Y está muy 
bien que así sea, pues de otro 
modo sería colosal la simple ta- 
rea de registrar y acumular la in- 
formación. En vez de esto, sólo 
percibimos y recordamos aque- 
llas cosas que son adecuadas a 
nuestros propósitos. Desde el 
principio, la percepción es selec- 
tiva, Cuando estáis escuchando 
una clase generalmente no os 
dais cuenta de las perspectivas 
o ruidos ajenos, sino que estáis 
concentrados (o deberiais estar- 
lo) en lo que dice el que habla. 

Incluso en este caso, proba- 
blemente, perdéis una buena 

| - parto delo que se está diciendo, 

| al dejar que vuestra atención de- 
caiga o se dirija a vuestros pen- 
samientos: o estáis atareados 
escribiendo algunas notas y el 
| que explica os pasa delante. Por 
ello, si cien personas atienden a 
una explicación, cada una habrá 
captado una versión ligeramente 
diferente. Lo mismo puede apli- 
carse a la lectura de libros de 
texto. Mientras leéis habrá lap- 
sos en la atención o empezaróls 

a pensar en otra cosa mientras 

vuestra vista continuará pasan- 

do por encima de las letras. Todo 


esto es inevitable, y debe admitir- 
se porque hemos de hacer una 
selección de la masa de informa- 
ción aprovechable que estimula 
constantemente nuestros órga- 
nos de los sentidos, El ser huma- 
no es muy rápido en captar lo que 
le es familiar. Podéis reconocer 
Una frase corta en una décima de 
segundo. Incluso así hay un límite 
en la cantidad de perspectiva de 
conjunto que podéis captar en un 
tiempo dado. 

Una vez que una idea se ha re- 
gistrado o ha entrado en la 
conciencia, se almacenará mu- 
cho mejor si intentáis deliberada- 
mente recordarla. De nuevo hay 
límites para la cantidad de intor- 
mación que podéis retener. La ca- 
pacidad de memoria inmediata do 
casi todos los adultos inteligentes 
se limita a unas nueve cifras que 
les hayan dicho en el espacio de 
una por segundo, como 
3—7-1-6-2-6-4-9-5, Esto quiere 
decir que nadie puede retener en 
la mente más de nueve símbolos 
inconexos, incluso durante un 
tiempo muy corto, y aunque éstos 
sean muy familiares. Sin embar- 
go, se puede repetir de esta for- 
ma una frase de unas veinte pala- 
bras, quedando demostrado que 
cuando los datos que hay que re- 
cordar tenen un sentido y una re- 
lación entre sí, la capacidad me- 
morística es mucho mayor. Esto 
os habria de indicar que las mate- 
rias que tienen un sentido y una 
relación son más fáciles que las 
materias sin sentido. 

Cuando consideramos la reme- 
moración después de un intervalo 
de tiempo, podemos ver en segui- 
da que no es un proceso mecáni- 
co sino que es, muy a menudo, 
una reconstrucción. Suponed que 
tenéis un sobrino y que no podéis 
recordar sí cumple ocho o nueve 
años, ¿Cómo procedéls? Si esta- 
mos en el año 1962 podéis res- 
tarle nueve y preguntaros qué ha- 


ciais en el 1953. Os acordáis de 
que ese año os trasladasteis a 
Londres y tuvisteis que residir alí 
con vuestros padres, Vuestro her- 
mano, el padre del niño, también 
estaba alí entonces, y su hijo no 
había nacido todavía. Así pues, 
llegáis a la conclusión de que 
vuestro sobrino ha de tener ocho 
años y no nueve, Habéis recons- 
truido este hecho a partir de 
vuestros recuerdos del pasado 
(probablemente hay muchas per- 
sonas en cuyas mentes el pasa- 
do está muy deficientemente or- 
ganizado: es muy difícil confundir 
las series temporales de he- 
chos). De este modo, al recons- 
truir el pasado sacáis de ello el 
mejor partido que podéis a la luz 
de los pocos hechos y señales 
que recordáis. 

Hay dos procesos que traba-jan 
sobre las memorias; por una par- 
te aquellos que las debilitan y las 
desintegran; y por otra aquellos 
que las agudizan, aunque a me- 
nudo modíficándolas y simpli- 
ficándolas de modo que con- 
cuerden con el resto de vuestros 
conocimientos y prejuicios. Las 
huellas memorísticas entre las 
que tenéis que buscar al respon- 
der a las preguntas de examen 
serán diferentes de las huellas 
impresas en vuestro estudio ini- 
cial 

La rememoración ha de hacer- 
se, generalmente, en palabras. 
Los hábitos del lenguaje son otra 
fuente de distorsión y modifica- 
ción. 

La gente tiende a recordar en 
términos estereotipados y tópi- 
cos. Los vocabularios no son ilimi- 
tados. La relación de la experien- 
cia original se altera a fin de 
adaptarse a nuestra manera co- 
rriente de pensar y hablar. 


Harry Maddox, Cómo estudiar, 
Editorial Oikos-tau, Barcelona, 
1967, págs. 69-70. 


La lectura 


Instrucciones 


Gráfico de 
velocidad 
lectora 


* Marca la hora de comienzo de la lectura. Si lo haces 
con el cronómetro, ponlo en marcha en el momento 
de empezar a leer. 

* Lee el texto a la velocidad que sueles hacerlo 
normalmente. 

* Al terminar, comprueba de nuevo la hora y calcula 
los minutos y segundos transcurridos. Si utilizas un 
cronómetro, comprueba el tiempo marcado. 

© Una vez que has acabado, divide el número de 
palabras del texto (770) por el tiempo transcurrido 
y obtendrás tu velocidad lectora 

e Una vez que sepas el número de palabras que has 
leído por minuto, consulta el baremo de velocidad 
lectora y comprueba si la tuya es una velocidad 
lenta, normal o rápida 


Número de palabras del texto 
Velocidad lectora =: ————— x 60 


Número de segundos invertidos 


Es muy alentador e ilustrativo llevar un gráfico de los 
controles de velocidad lectora, ya que te permitirá ver 
los progresos que vas realizando. En un eje de 
coordenadas, marca en el eje de abscisa los ejercicios 
(1,2, 3, etcétera), En el eje de ordenadas marca los 
intervalos de palabras leídas por minuto. Después 

de cada ejercicio, marca la velocidad alcanzada. Si el 
resultado es un polígono ascendente, es que tu mejora 
va por buen camino. Si ves que no avanzas, ánimo y 
sigue practicando. El gráfico puede ser así: 


sh 
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EJERCICIO DE 
COMPRENSIÓN 
LECTORA 


Instrucciones 


Para este ejercicio de comprensión lectora vamos a 
utilizar el mismo texto que para el ejercicio anterior. 
En este caso podrás comprobar cuál es tu 
comprensión de los textos que lees, 


* Una vez leído el texto, y sin consultarlo, responde 
a las siguientes preguntas, Emplea el tiempo que 
necesites, pero sin exceso, 


1. ¿Gracias a qué tres pasos somos capaces de expresar lo que sabemos? 
a) Primero, el estudio; segundo, la evocación y tercero, la memoria. 
b) Primero, la memoria; segundo, el estudio y tercero, la evocación. 
c) Primero, el estudio; segundo, la memoria y tercero, la evocación. 
d) Primero, la memoria: segundo, la evocación y tercero, el estudio. 


2. Una de las características más sobresalientes de la percepción es su 
a) Selectividad. 
b) Enorme sensibilidad. 
£) Amplio rango de captación. 


3. El hombre capta con mayor rapidez todo aquello que le resulta: 
a) Totalmente desconocido. 
b) imprevisto, 
0) Relativamente conocido. 
o) Familiar. 


4, La capacidad de retención inmediata alcanza, en el hombre, a: 
a) 25 símbolos inconexos. 
b) 9 símbolos inconexos. 
c) 10 símbolos relacionados. 
d) 30 símbolos relacionados. 


5. La capacidad mnemónica aumenta cuando: 
a) Los símbolos están relacionados. 
b) Los símbolos son inconexos. 
c) Los símbolos están dispersos. 


6. La evocación al cabo de un cierto lapso se realiza a manera de; 
a) Automatización. 
b) Simultaneidad. 
e) Reconstrucción. 


7. Los dos procesos que actúan sobre la memoria son: 
a) Similares. 
b) Opuestos, 
©) Interrelacionados. 


8. La propiedad más sobresaliente de la memoria es; 
a) Su inmutabilidad. 
b) Su volubilidad. 
©) Su adaptabilidad. 


EJERCICIO DE 
RENDIMIENTO 
LECTOR 


© Una vez que hayas acabado de contestar a todas las 
preguntas comprueba tus respuestas. 


* Las soluciones son: 1c, 2a, 3d, 4b, 5a, 6c, 7b, 8c. 


* Para saber tu comprensión lectora, divide el 
número de preguntas que has respondido 
correctamente por el número de preguntas que 
se han formulado y el resultado lo multiplicas 
por 100. Obtendrás el porcentaje de tu 
comprensión lectora. 


Número preguntas bien contestadas 


Número preguntas formuladas 


* A continuación compara el resultado con el baremo 
de comprensión lectora para comprobar en qué 
nivel estás, 


Una vez que conoces tu velocidad y tu comprensión 
lectoras, procede a calcular el rendimiento lector. Ese 
índice sirve para controlar de forma conjunta la 
velocidad y la comprensión lectoras. 


Velocidad lectora x Comprensión lectora | 
Rendimiento lector = ————— 
100 


La lectura 


Gráfico comprensión lectora 


100 


75 


50 


25 


e». 


sel 
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El chico del dibujo tiene una buena memoria y por 
eso no le gusta tomar apuntes en clase. Cuando se 
pone a estudiar, lo hace siempre la víspera de los 
exámenes porque dice que con una sola lectura de las 
lecciones se acuerda de todo. Luego en el examen 
está cansado y su rendimiento decrece, Cuando tiene 
que hacer un trabajo escrito, lo improvisa el día 
antes, con lo que le sale un trabajo sin pies ni cabeza. 


2 


Opinas del 
comportamiento 
del chico del 
dibujo? ¿Con 
qué aspectos te 
identificas? ¿Te 
gustaría hacer 
algo distinto? 


La escritura 


La escritura, vehículo de comunicación 


En este ejemplo aparecen tres actividades muy 
importantes en la vida del estudiante: 


* Los apuntes de clase. Sirven de complemento y 
aclaración de lo que hemos de estudiar en los libros. 


* Los trabajos escritos. Tienen gran valor académico 
porque reflejan la forma que tiene el alumno de 
expresar por escrito lo que sabe. 


* La evaluación y los exámenes. Sirven, por una parte, 
para que el profesor constate lo que el alumno ha 
aprendido, cómo lo ha aprendido, qué dificultades 
tiene, etcétera, Por otra, sirven para que la sociedad 
sepa que determinados alumnas son unas personas 
competentes, que han sabido aprovechar las 
oportunidades que se les han brindado con vistas 
a ser unos profesionales útiles a la misma. 


Para ejercer estas tres actividades y tener éxito en los 
estudios se necesitan tres requisitos: Poder o capacidad 
propia para hacer algo, Querer o deseo de hacer bien 
las cosas (por eso estás leyendo este libro) y Saber, que 
es lo que vamos a intentar enseñarte a lo largo de las 
páginas que siguen. 


El objetivo de este capítulo es introducirte en aquellas 
estrategias que te ayuden a saber tomar apuntes en 
clase, realizar trabajos escritos y prepararte para la 
evaluación y los exámenes. 


Expresarse y 
hacer trabajos 


Aprender a tomar 
notas y apuntes 


Examinarse 


A 
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Puedes escribir bien si quieres 


La escritura, al igual que la lectura, es una actividad 
fundamental tanto fuera como dentro de la escuela. 
De ahí la necesidad de que tomes conciencia de la 
importancia de saber comunicarse por escrito. Y de 
ahí que debas aprender a desarrollar esta actividad 
antes de abandonar la escuela. 


Escribe en tu cuaderno de ejercicios algunas 
situaciones en las que te has visto en la obligación 
de comunicarte por escrito. Por ejemplo: escribir una 
carta a un amigo, dejar una nota a tus padres, 
redactar una reclamación a un servicio público, 
etcétera. 


Piensa ahora en las tareas por escrito que tienes 
que hacer en la escuela, tales como: dictados, 
redacciones, respuestas a los ejercicios, 


etcétera. Ya 
x 


Una vez que has acabado de hacer las dos listas, 
analiza la diferencia que existe entre lo que 
tenemos que escribir fuera y dentro de la escuela 
y responde a cuestiones tales como: 


© ¿Crees que la sociedad podría funcionar sin la 
escritura? 


e ¿Crees que los progresos que existen serían tales sin 
la escritura? 


* Te puedes imaginar una sociedad en la que no 
existiese la escritura. ¿Cómo tendría que ser esa 
sociedad? 


La escritura se ha convertido en un vehículo de 
comunicación imprescindible, no sólo para mí 
individualmente, sino para la sociedad en general. 
Piensa en los libros, las revistas, los periódicos, etcótera. 


Alo largo de la historia de la humanidad uno de los 
temas centrales del hombre ha sido la escritura, 
gracias a la cual ha podido dejar constancia de lo que! 
ha hecho, de lo que piensa, de sus costumbres, de los 
avances que ha experimentado, etcétera. Sin la 
escritura apenas sabríamos nada de los egipcios, los 
griegos y los romanos. 


La escritura 


LOS 
APUNTES 


En qué 
consiste tomar 
apuntes? 


¿Por qué tomar 
apuntes? 


¿Cómo tomar 
apuntes? 


Pon el lápiz sobre el papel 


Se ha demostrado que los alumnos que toman 
apuntes mientras leen, estudian o escuchan en clase 
las explicaciones del profesor, obtienen mejores 
resultados académicos. Tomar apuntes te ayudará a 
comprender lo que estás leyendo o escuchando y a 
recordarlo mejor. 


Tomar apuntes supone: 


Escuchar + Comprender + Anotar 


En este apartado te vamos a enseñar a tomar apuntes 
y a saber guardarlos para que luego los puedas 
utilizar cuando los necesites. 


Consiste en extraer la información más relevante de lo 
que leemos o de las explicaciones del profesor, 
utilizando notas y mapas conceptuales. 


Tomar apuntes es una labor muy importante porque nos 
ayudana: 


* Estar más activos, atentos y concentrados. 

* Recordar mejor. 

* Mantener un registro de aquello que es más 
importante. 

+ Planificar futuros trabajos o preparar 
las exámenes. 

+ Reordenar los materiales para cubrir nuestras 
necesidades de estudio. 

+ Comprender lo que hemos de aprender. 

* Seguir mejor las explicaciones del profesor, quien 
además de deslindar lo fundamental de lo 
secundario, suele hacer una síntesis final. 


+ Utiliza letra clara. 

+ Utiliza frases breves y concisas. 

e Utiliza tu propio vocabulario. Sin embargo, si hay 
definiciones escríbelas textualmente. Comprueba 
siempre que has escrito bien las fechas y los nombres. 

+ Utiliza apartados y subapartados que te ayuden a 
diferenciar los contenidos. 

e Utiliza colores que ayuden a diferenciar unas cosas 
de otras, ya que esto facilita la memoria visual. 


PA 
Tomar apuntes 
es crucial para 
el éxito escolar. 


-———— 
Cuando se 
toman apuntes 
se pone en 
lenguaje propio 
y entendible lo 
que se estudia, 


emee 
Los apuntes 
deben servir 
para, en poco 
tiempo, tener 
los aspectos 

må: 
importantes de 
lo que se desea 
estudiar, 
recordar o 
comprender. 


ssh 
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¿Cómo 
organizar los 
apuntes? 


© Si copias algo que no tiene sentido para ti, acláralo 
antes de seguir adelante. Si no lo tienes claro en ese 
momento difícilmente tendrá sentido más tarde, 

* Aplica signos que te ayuden a realzar lo importante 
de lo secundario y códigos y abreviaciones que 
aceleren el proceso de tomar apuntes. He aquí una 
lista de algunos códigos y abreviaciones: 


códigos clás. clásico pral. principal 

= igual dplo. departamento q que 

# desigual fem. femenino s sigo 

+ más gral. general sing. singular 

- menos h. — hombre sist. sistema 

xo por hab. habitantes vol. volumen 

> mayorque imp. importante 

< menor que ind. industria simbolos 

Y cierto, seguro indep. independencia cm centimetro 

+ falso, equivocado int. interior h hora 

+ entonces m. muerto kg kilogramo 

s contrario, seopone mov. movimiento km kilómetro 

+ portanto, asípues n. nacido 1 ito 
núm, número m meto 

abreviaturas p.ej. por ejemplo min minuto 

em. como pág. página mm milímetro 

cía. compañia pl plural to tonelada 


Letra clara 
información 
en apartados y 
subapartados 
Colores para 
Psg eque iraniar Tu propio 
no entiendas Ped vocabulario 


La organización y el almacenamiento de los apuntes === 
es muy importante si no queremos que se conviertan El éxito de los 
en un material inútil. exámenes 
dependerá 
© Usa un cuaderno para cada asignatura. de qué apuntes 
© El uso de cuadernos con hojas intercambiables se toman y 
permite reordenar el material cuando lo necesites cómo. 


e intercalar hojas nuevas. 
* Numera la hojas conforme las vas archivando. 
© Escribe por una sola cara de la hoja. 


o —E 


LOS 
TRABAJOS 
ESCRITOS 


Tipos de 
expresión 
escrita 


Formas de la 
exposición 


di La escritura 
Saber escribir es una necesidad que rebasa el marco de 

la escuela, La vida presenta muchas situaciones en las 

que es fundamental saber comunicarse por escrito. 

Sin embargo, saber escribir es algo que también se 

aprende. La escuela es el lugar ideal para aprender a 

expresar las ideas que tenemos en la cabeza. Muchas 

veces estas ideas no están organizadas y antes de 

escribirlas debemos ordenarlas. 


* La narración. Consiste en «contar» algo siguiendo 
un orden temporal. Recurrimos a la narración 
cuando contamos los acontecimientos que 
sucedieron en la última excursión que hicimos 
o cuando contamos el plan que tenemos para 
el próximo verano, etcétera. 


* La descripción. Consiste en «contar» algo 
organizándolo desde alguna posición física, bien a 
vista de pájaro, bien como si uno se fuera moviendo 
por el lugar que se describe. Describimos cómo es 
nuestra casa, nuestra ciudad, la escuela, etcétera 


* La argumentación, En la argumentación se 
presentan razones o pruebas que sirven para 
persuadir o convencer a alguien para que acepte 
nuestros puntos de vista o nuestras opiniones. Por 
ejemplo, si escribimos sobre la necesidad de 
cambiar las mesas de clase del sitio donde se 
encuentran actualmente tenemos que dar razones 
de por qué es mejor la nueva posición que 
proponemos; entra más luz, permite organizar más 
trabajos en grupo, etcétera. 


* La exposición. En la exposición, se trata de explicar 
algo, no de demostrar su utilidad o necesidad. Por 
ejemplo, cuando explicas cómo funciona la escuela 
a tu padre o el ordenador a un amigo. 


* Clasificación y relación. Consiste en describir 
varias cosas siguiendo un orden jerárquico. Por 
ejemplo, cuando empezamos diciendo «hay tres 
clases de...» 


* Definición. A veces tenemos que decir qué 
significan para nosotros las cosas. Este significado 
lo podemos sacar de los diccionarios. Por ejemplo, 
cuando decimos «un médico es una persona que 
cuida de la salud de la gente». 


dd 
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* Generalización. Ocurre cuando a partir 
de consideraciones particulares, llegamos 
a conclusiones más generales. 


+ Comparación y contraste. Cuando describimos 
o discutimos similitudes entre cosas estamos 
haciendo comparaciones; por ejemplo, cuando 
decimos que tanto el tabaco como el alcohol son 
malos para la salud. Cuando lo que describimos 
son las diferencias estamos contrastando, 


© Exposición temporal. Algunas veces escribimos 
siguiendo una secuencia temporal de los hechos 
Esta secuencia puede partir del presente o del 
pasado, para luego seguir con el futuro. 


* Relación lineal. La exposición puede seguir una 
secuencia cronológica. Se va explicando paso a paso 
de forma lógica la secuencia de los hechos. 
Empezamos la exposición con frases como «En 
primer lugar... ; a continuación... finalmente... 


© Relación cíclica. La exposición es similar a la lineal, 
sólo que se puede empezar en cualquier punto de la 
serie, con lo que no está claro dónde empieza el 
círculo. Ocurre, por ejemplo, cuando describimos 
el ciclo atmosférico, 


* Relación causa-efecto. Es una relación lineal en la que 
primero se habla de las causas y luego de los efectos. 


[ I 1 
Clasificación Pi Comparación y Relación 
|| y relación | al | contraste | lineal 
I T T ] 
f | Exposición | z Relación 
Delinición ea Relación ciotca | | pendón 
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¿Cómo realizar — * Determinar el tema. El tema sobre el que vamos 
un trabajo a escribir puede ser sugerido por el profesor o lo 
escrito? podemos elegir libremente, Se recomienda que 
el tema sea muy concreto. 


* Recoger información. En la biblioteca o en los 
libros de que dispones busca la información que 
necesilas para escribir sobre el tema elegido. Haz 
un esquema del trabajo. 


* Redactar. Haz un primer borrador siguiendo el 
esquema trazado. 


Presentación Es muy importante cuidar la presentación de los 
del trabajo — trabajos. Silo haces a mano, cuida la letra. Es mejor 
hacerlo con una máquina de escribir o con la 
computadora. La presentación debe incluir los 
apartados siguiente: 


PARTES CARACTERÍSTICAS 


Portada Es donde se pone bien visible el título del 
trabajo. Hay que poner también el nombre del 
alumno, la asignatura y la fecha. 


Sumario o índice Se indica cada apartado del trabajo y la 
página donde se puede encontrar 

Introducción Donde expondrás las ideas generales sobre el 
tema. 

Desarrollo del tema Es la parte central del trabajo y se puede 


dividir en capítulos, apartados. En el primer 
apartado se desarrolla la idea primera; en el 
segundo, la idea segunda, etcétera. 


Conclusión Consiste en resumir los puntos fundamentales 
y darlas conclusiones. 


Apéndice Se debe incluir tado el material que ilustra el 
trabajo: tablas, fotos, gráficos, etcétera. 


Bibliografía Aquí se citan los libros consultados 


LA La evaluación es un proceso continuo que los 
EVALUACIÓN profesores hacen para ver cómo el alumnado va 
YLOS aprendiendo; tiene un carácter formativo, de mejora, 
EXÁMENES de ayuda a la persona que aprende. La evaluación 
sirve también para hacer un reconocimiento 
institucional del trabajo y la preparación del alumno. 
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Proceso 
continuo de la 
evaluación 


Planificación 
de los 
exámenes 


Enseñanza y 


Objetivos | ca ic 


Actividades 
«————] de corrección 
y de mejora 


Toma 
de decisiones 


El examen es un acto puntual en el que el alumno se 
enfrenta a unas cuestiones para verificar y demostrar 
lo que sabe. 


La evaluación y los exámenes son actividades 
complementarias. Es muy importante saber cómo 
actuar para que los resultados se correspondan con el 
esfuerzo realizado. 


Hacer bien los exámenes es una habilidad especial que 
debes aprender si no quieres fracasar. Hay que 
«saber» (poseer conocimientos), para lo cual has 
debido estudiar con regularidad a lo largo del 
curso, pero luego hay que «saber comunicar» 
aquello que hemos aprendido, De ahí la 
importancia que tiene aprender a prepararse para 
los exámenes y saber realizarlos bien. 


— 
El alumnado de primaria y secundaria suele ser La preparación 
evaluado de forma continua; es decir, en el trabajo para un 
diario. Esto supone que cada día debemos hacer examen no debe 
todos los trabajos y tareas para que el aprendizaje sea hacerse la 
progresivo y efectivo. víspera, sino 
que es una 
Sin embargo, conforme avanzamos en los estudios, el tarea que 
profesorado introduce exámenes periódicos sobrelas empieza el 
materias que tenemos que aprender. primer día 
de clase. 


Los exámenes son propios también de situaciones en 
las que queremos acceder a determinados puestos de 
trabajo, o para promocionarnos dentro de una 
empresa. La realización de exámenes es algo que 
puede aparecer a lo largo de toda nuestra vida, de ahí 
que sea tan importante saber cómo nos debemos 
preparar para ello, cómo podemos hacerlos para que 
los resultados respondan al esfuerzo que hemos hecho 
previamente. 


La planificación es de especial importancia en la 
preparación de los exámenes. Los contenidos sobre 
los que nos van a examinar no se pueden estudiar 
la noche antes, sino que se empiezan a preparar 
desde el primer día de clase. Esto supone que 
debes estudiar todos los días, llevar al día todas 
las tareas que hay que hacer. 


En el momento en que confeccionas tu horario de 
trabajo ya estás preparándote para los exámenes. 

Los profesores al comienzo del curso establecen qué 
trabajos y actividades hay que realizar a lo largo del 
mes o del trimestre, e incluso del curso. Hazte un plan 
en el que figuren las tareas que tienes que realizar y el 
tiempo de que dispones para ello. 


EL DÍA ANTES 


DURANTE EL EXAMEN | 


+ Evita acostarte muy tarde. 

+ No trates de aprender nada nuevo la 
noche antes, 

+ Repasa con los mapas conceptuales, los 
esquemas o los resúmenes que tengas 
de cada tema. 

* Prepara todo lo que vas a necesitar: 
lápices, goma, sacapuntas, reloj, 
bolígralos, regla, etcétera. 

+ Si el examen es por la mañana, 
desayuna bien. 

+ Si es por la tarde, no comas demasiado. 


+ Relájate. Inspira aire profundamente por 
la nariz y expúlsalo por la boca. 

+ Coloca todas tus cosas encima de la 
mesa: lápiz, gomas, boligrafos, etcétera. 

+ Pon tu nombre, la asignatura, el curso y la 
fecha con letra muy clara. 

+ Lee las instrucciones despacio y 
asegúrate de que las entiendes. 

* Divide el tiempo disponible entre el 
número de preguntas. 

+ Empieza por las preguntas que mejor te 
sepas, te ayudará a recordar las otras. 

+ Haz un esquema rápido de lo que vas a 
responder en cada pregunta. 

+ Responde sólo a lo que se pregunta 

+ Al acabar, lee todo lo que has escrito. 

+ No dejes preguntas sin contestar, Aunque. 
sea poco, responde a todas ellas. 

+ Comprueba que no has cometido 
ninguna falta de ortografía. 

+ Cuida la presentación del examen. 

+ Numera la hoja y escribe sólo por un lado. 


Palabras clave Deberás prestar atención a las palabras clave que 
delos aparecen en las distintas preguntas. He aquí algunas 


exámenes delas más usuales: 


nE 
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Comparar Nos piden que busquemos las similitudes y diferencias 
entre cosas. 
Contrastar Nos piden que busquemos las diferencias entre cosas. 
Criticar Nos piden que hagamos un juicio de valor del tema a 
partir de las pruebas disponibles. 
Definir Nos piden que señalemos el significado de las cosas o 
las palabras. 
Describir Nos piden que expongamos algo con detalle, 
Evaluar Nos piden que juzguemos la importancia de un suceso, 
un hecho o un tema. 
Explicar Nos piden que pongamos algo de forma clara dando 
razones. 
Discutir Nos piden que mencionemos los distintos aspectos de un 
tema considerando los pros y los contras. 
lustrar Nos piden que demos ejemplos, que realicemos dibujos 
o esquemas sobre el tema. 
Resumir Nos piden que escribamos los puntos más importantes 
del tema de una forma sucinta. 
Exámenes — * Pruebas tipo ensayo. Se pide una respuesta más 
escritos o menos larga, pero elaborada. Lo importante en 


estas pruebas es comprender bien lo que debemos 
hacer y adaptar nuestra forma de estudiar a este 
tipo de preguntas, 


* Pruebas objetivas. En este tipo de exámenes las 
respuestas que se piden son muy breves. 
Generalmente en cada pregunta hay que elegir una 
respuesta correcta entre varias opciones. Estas 
pruebas exigen una lectura muy cuidadosa de las 
instrucciones para que entiendas qué es lo que debes 
hacer. A veces hay dos respuestas muy parecidas, 
aunque sólo una de ellas es la correcta. Empieza 
contestando siempre las preguntas que sabes con 
seguridad y deja para el final las dudosas. Utiliza 
siempre un lápiz para poder borrar los errores que 
cometas. Contesta pregunta a pregunta 
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+ Problemas. Hay que leer atentamente el enunciado del 
problema y fijarnos en los datos que nos dan y en los 
que nos piden, relacionándolos, Debemos ordenar 
todas las operaciones que debemos realizar, 
resolviendo aquellas que nos acercan a lo que nos 
piden, aplicando las fórmulas previstas en el 
planteamiento. Una vez resuelto el problema debemos 
comprobar que la solución obtenida es lógica y 
presentar el resultado de forma ordenada y clara. 


Exámenes © Antes del examen. Haz prácticas de exposición oral 
orales a solas en tu casa y formúlate preguntas a ti mismo. 
No aprendas los textos de memoria, sino las ideas 
y sus argumentos. Usa reglas mnemotécnicas. 


* Durante el examen. Hazte un mapa mental de tus 
ideas. Antes de hablar, piensa lo que vas decir. 
Habla claro y despacio y sé conciso en las respuestas. 


Comunicándonos por escrito 


Las actividades que acabamos de analizar (tomar 
apuntes, preparar trabajos escritos y exámenes) tienen 
un desarrollo individual, pero también en grupo. De 
ahí que creamos pertinente sugerir unas actividades 
que pueden realizarse en clase o en grupo. 


Tomar apuntes — Bien con el profesor o con algunos compañeros, 
discutid la utilidad de los distintos modos de tomar 
apuntes en clase. 


Una segunda actividad podría consistir en cotejar tus 
apuntes con algunos compañeros con el fin de 
analizar si lo que habéis tomado coincide de algún 
modo y así ver la importancia que cada uno habéis 
dado a lo que tenéis escrito. 


Si surge la oportunidad, sería interesante acompañar 
esta actividad con una exposición en clase en la que 
cada participante manifieste qué dificultades 
encuentra para tomar apuntes. El profesor puede 
valorar quién ha recogido más información al respecto. 


Otra actividad puede ser establecer un debate en 
grupo sobre el modo de almacenar y clasificar los 
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xámenes 


apuntes que se toman en clase o de los libros. 
Cualquier sistema que el grupo adopte debe 
garantizar que los apuntes se encuentren fácilmente 


y se entiendan a la primera. ¿Por qué 
no escribes a tu 
Una de las satisfacciones del saber comunicarse por mejor amigo/a 
escrito puede ser escribir una carta a alguien, una carta en la 
comunicándole alguna noticia que consideras que le informes 
importante. de una noticia 
importante? 


La autoevaluación y la evaluación entre compañeros 
es muy interesante porque nos permite desarrollar la 
capacidad crítica al tiempo que favorece la 
independencia. El conocimiento de los demás y el 
propio son fundamentales, pues ayudan a tomar 
decisiones y a despertar la motivación para el 
aprendizaje 


A partir de algún examen previo, el profesor puede 
realizar la experiencia de la autoevaluación y de la 
evaluación entre compañeros. 


Ejercicios de aplicación | 


En este apartado sugerimos algunas actividades 
conducentes a mostrar una vez más el valor de saber 
comunicarse bien por escrito. Estos ejercicios debes 

hacerlos en tu cuaderno. 


$ Escribe una nota a tu madre diciéndole que 
llegarás un poco tarde porque has quedado 
con unas compañeras de clase para hacer 
un trabajo. 


Escribe una nota a un amigo diciéndole 
que pase por la biblioteca a recoger un 
libro que necesitáis para mañana 


* Escribe una nota a una amiga pidiéndole 
disculpas por no haber podido ira 
la reunión que teníais concertada. 


© Coteja tu cuaderno de 
apuntes de lengua con tu 
compañero de mesa. 


La escritura 


* De todos los tipos de exámenes que te hemos 
explicado antes, ¿cuál te resulta más difícil de 
realizar? Haz un listado de las dificultades que 
encuentras en cada uno de ellos y de las técnicas 
y estrategias que crees que puedes aplicar a corto 
plazo para mejorar. 


* Describe las costumbres de tu barrio o pueblo. Para 
ello divide la exposición en varios apartados. 


-Situación geográfica 
- Habitantes 
-Clima 
- Edificios importantes 
Fiestas populares 
- Personajes importantes, etcétera. 


La aplicación 
de la escritura 
alas 
actividades 
académicas es 
como un tren 
tres vagones 
que hay que 
cuidar en todo 
momento, ya 
f que de ellos 
depende el 
éxito en los 
estudios. 
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¿Qué es 
la clase? 


La clase 


(+1) tE 2A 
A 
Li) e) O 


Considera las distintas valoraciones que han hechos 
unos alumnos sobre qué es la clase. 


* Establecemos relaciones académicas y de amistad 
con el profesorado. 


$ Nos formamos como estudiantes y como futuros 
profesionales. 


* Podemos aprender a aprender; es decir, podemos 
aprender cómo conocernos a nosotros mismos, 
cómo buscar información, cómo tomar decisiones, 
a ser críticos y a desarrollar nuestras capacidades. 


+ Podemos desarrollarnos personal y socialmente. 
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¿Qué es la clase? 


La clase ha de ser una prolongación y un 
complemento de nuestra propia casa, puesto que en 
ella existen cosas que no encontramos en nuestra casa 
(profesores, alumnos, ambiente de estudio, etcétera). 
Por ello, la clase se convierte en el lugar idóneo para el 


aprendizaje. 

La clase es, como refleja el siguiente gráfico, un puzzle 

de distintas piezas, todas ellas fundamentales. De — e 

cada una de estas piezas hemos de obtener un La escuela 

beneficio y un aprendizaje. No debemos es una 

desaprovechar ninguna de estas piezas, más bien,al—— preparación 

contrario, debemos potenciarlas y desarrollarlas al para la vida y, 

máximo. como tal, debe 
ayudarte a 
prepararte 


como persona, 


En este capítulo hablaremos de cada uno de estos seis 
aspectos para que veas el papel que desempeñan. 
Primero, para que los conozcas, pues te ayudarán a 
conocer tu propio conocimiento, y luego para que los 
desarrolles y los pongas al servicio del aprendizaje 
escolar y, en la medida de lo posible, de la actividad 
profesional. 


La buena marcha de la clase va a depender tanto del 
profesor como de sus alumnos; de ahí que la 
participación y la actitud positiva de todos sean 
condiciones indispensables para un aprendizaje 
armónico, 
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Autoevaluación de mi aprovechamiento 
en clase 


Es fundamental que te analices para conocer cómo 
actúas en clase, qué haces cuando te están 
explicando algo, cómo colaboras con los compañeros 
y compañeras cuando tenéis que hacer algo en 
común, etcétera. Para ello vamos a pedirte que 
contestes el siguiente cuestionario y analices tus 
respuestas, 


1. Procuro asistir a clase todos los días 


2. En clase pregunto al protesor lo que no entiendo 


3. Me llevo bien con mis profesores 
4. Procuro estar activo en clase para no distraerme 

5. Presto atención a las explicaciones del profesor 

6. Me interesa todo lo que se dice en clase 

7. Me llevo bien con mis compañeros 

8. Comparto la información obtenida con los compañeros 
9. Me siento satistecho/a con las materias que estudio 


Las respuestas no las consideramos, obviamente, 
como negativas; las sí, como positivas y algunas 


veces como neutras. Todas las respuestas que hayan ¿Qué 
sido no, deberán ser objeto de reflexión por tu parte. sugerencias 
Después de leer este capítulo, intenta actuar para que le harías para 
cambien a positivo. que se 
convirtiesen 
Un alumno ha respondido al anterior cuestionarioy sus actuaciones 
sus respuestas aparecen representadas en el gráfico en positivas? 
siguiente. Copia este 
gráfico en tu 
cuaderno y 
Respuestas dibuja el 
si i resultado de 
tus respuestas 
Algunas, al cuestionario. 
veces 
No 
1234567809 


LA 
INTELIGENCIA 


LA MEMORIA 


Duración de la 
memoria 


_La clase 


El aprendizaje. 
Elementos que lo configuran 


Vamos a considerar aquellos aspectos que contribuyen 
a realizar un buen aprendizaje dentro y fuera de clase. 
Estos elementos, si se dominan, son transferibles a la 
vida adulta; de ahí su importancia. 


El aprendizaje se define como el cambio permanente 
que se produce en el comportamiento después de una 
determinada experiencia. El aprendizaje es, por 
consiguiente, una actividad que hemos de realizar con 
el objeto de adquirir nuevos conocimientos. 


La inteligencia es el proceso que una persona sigue 
para solucionar problemas. Cada persona puede ser 
más o menos inteligente según el grado de eficiencia 
con que se mueva a través de dicho proceso. 
Entendemos que tienes la capacidad (inteligencia) 
suficiente para solucionar problemas. Lo que necesitas 
es aprender estrategias que te ayuden a desarrollar 
dicha capacidad. 


No hay aprendizaje sin memoria. Cuantos más — 

recordamos, más conocimientos efectivos tenemos. La memoria es 

La memoria se asemeja a un músculo que cuanto más fundamental 

trabaja más se fortalece y, por tanto, mayoressonsu para el estudio: 

capacidad, su agilidad y su utilidad. «Cuanto más 
recuerdas, más 

Hay tres fases en el proceso de memorización en sabes». 

función de la duración del tiempo de retención de lo 

aprendido: 


Memoria a corto plazo Memoria a medio plazo Memoria a 
o sensorial o de trabajo largo plazo 


+ 
> 
CONOCIMIENTOS EFECTIVOS 


Sin retención Uso inmediato Larga duración | | 


»»> 
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Proceso de 
memorización 


Cuando memorizamos algo seguimos un proceso que 
consta de tres fases: 


i 
Retención 


1 
Recuerdo o evocación 


| | Se refiere al momento en Se refiere al almacenamiento Aqui tiene lugar la 
que vemos una cosa, en que que hacemos en la memoria recuperación de la memoria 
adquirimos información. El de la información adquirida aprendida. Dicha recuperación 
grado de aprendizaje en la fase anterior. La va a depender de cómo 
dependerá de la atención cantidad y el modo como hayamos almacenado antes. 
que pongamos en la tarea. almacenamos la información Si hemos conseguido 
facilitarán posteriormente su métodos de aprendizaje 
recuperación comprensivo, la recuperación 
será más fácil que si la hemos 
ido colocando en un cajón de 
sastre. 


Tipos de 
memoria 


Existen varios tipos de memoria asociados a nuestros 
sentidos que debes conocer y utilizar en tu 
aprendizaje. Cuando hablamos del método de estudio, 
incluimos la realización de esquemas y mapas 
conceptuales (que ayudan a la memoria visual), la 
recitación (que ayuda a la memoria auditiva), etcétera. 
Cada uno de nosotros poseemos esos tipos de 
memoria en mayor o menor grado. Lo importante 

es identificar qué tipo de memoria es el más fuerte 

en nosotros y potenciarlo al máximo. 


Consiste en recordar lo que vemos, Se vale de las 
imágenes visuales. Cuando hacemos mapas 
conceptuales, esquemas, etcétera, estamos ayudando a 
este tipo de memoria, 


Auditiva 


Consiste en recordar lo que oímos. El repaso en voz alta 
es la mejor forma de aprovecharla. 


Táctil 


Consiste en aprender y recordar activamente. Este 
recurso lo utilizan mucho los niños (siempre quieren 
tocarlo todo). Cuando hacemos esquemas, subrayamos, 
etcétera, estamos facilitando este tipo de memoria. 


Gustativa 


Consiste en aprender a través del gusto. Este tipo de 
memoria es poco utilizada por los hombres. Sin 
embargo, hay muchos animales en los que está 


La clase 


especialmente desarrollada. Cuando estudiamos no la 
utilizamos, pero sí es necesaria en determinados 
trabajos que exigen un gran desarrollo de la misma, 
como, por ejemplo, los cocineros o los catadores de vino, 
etcétera. 


Olfativa No se utiliza mucho profesionalmente, pero es algo que 
necesitamos casi a diario. ¿A quién no le gusta oler un 
buen perfume? 

¿De qué © De encontrarnos físicamente bien: no estar muy 
depende nuestra cansados, haber comido debidamente, haber 
memoria? dormido bien, etcétera. 
© De encontrarnos psíquicamente bien: estar 
motivados, mostrar interés por lo que se aprende, 
no estar preocupados, no estar en tensión, etcétera. 
Recursos Existen técnicas que pueden ayudarnos a memorizar 
mnemotécnicos más fácilmente muchas de las cosas que nos interesa 


aprender y que ayudan a que tal aprendizaje se haga 
más duradero. 


Estas técnicas, conocidas como recursos 
mnemotécnicos, recurren al uso de ciertas 
combinaciones, relaciones y asociación de ideas o 
artificios que facilitan la retención por largo tiempo. 
Así, para recordar completa una lista de palabras 
podemos asociarla a una palabra formada por sus 
iniciales, que no signifique nada en el léxico de la 
lengua. 


Éste es el mismo caso que se da en el uso de siglas 
como, por ejemplo, ONU. Estas tres letras son las 
iniciales de la Organización de las Naciones Unidas. 
Pues bien, la palabra ONU es más fácil de retener que 
su nombre completo. 


Los recursos que podemos utilizar para aprender y 
memorizar más fácilmente están en relación con las 
características de cada persona y su manera particular 
de aprender. Aquí sólo vamos a introducirte en 
algunos de ellos 


9 Recurso gráfico. Consiste en asociar aquello que 
deseamos aprender con una imagen. Si pensamos 


sb» 
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utilizando imágenes, nuestro aprendizaje será 
mayor y el recuerdo más duradero. Por ejemplo, 
si quieres aprender las partes de un volcán puedes 
hacer un dibujo y colgarlo en un lugar destacado 
de tu habitación. De este modo no lo olvidarás 
fácilmente. Si, además, te cuesta recordar la palabra 


lava, porque es nueva para ti, puede serte útil 
asociarla a la imagen de una lavadora, por lo menos 
en un primer momento, hasta que te familiarices 
con ella. 


* Recurso topográfico. Consiste en ir colocando sobre 
el terreno (paredes, suelo, etcétera) un objeto que 
represente aquello que tenemos que aprender. Por 
ejemplo, si tienes que aprender los ríos más largos 
del mundo, puedes colocar distintas cuerdas o 
cintas en tu habitación que representen dichos ríos. 
Seguro que así los recordarás mejor. 


* Recurso numérico-verbal. Es un recurso que puede 
facilitar el aprendizaje de fechas históricas. Consiste 
en relacionar los números con palabras. Por 
ejemplo, si deseas aprender la fecha de la 


La clase 


Reglas para 
facilitar la 
memoria 


LA 
MOTIVACIÓN 


Revolución Francesa puedes asignar a cada número 
un objeto y luego memorizar los objetos 
encadenados. 


0. rueda 4. dado 8. gafas 
1. cirio 5. mano 9. lupa 
2. pato 6. pipa 

3. tridente 7. bastón 


Revolución Francesa: 1789 | 
(cirio + bastón + gatas + lupa) | 


* Recurso verbal. Con este recurso mnemotécnico se 
pueden formar palabras, frases, rimas, etcétera, que 
faciliten la retención. Por ejemplo, el aprendizaje de 
los días que tienen los meses del añ 


30 días trae noviembre, ] 
con abril, junio y septiembre, 
28 0 29 febrero, y los demás 31. 


Cuando tengas que estudiar una nueva lección es 
conveniente que tengas en cuenta las siguientes 
reglas: 


* Relaciona lo nuevo con lo que ya sabes. 

+ Memoriza sólo lo más importante y repásalo 
oralmente tantas veces como haga falta, 

* Divide la lección en pequeñas partes significativas 
y usa recursos o reglas mnemotécnicas para facilitar 
su memorización, 

© Organiza la lección en mapas conceptuales, 

esquemas, resúmenes, gráficos, etcétera, y revisalos 

periódicamente. 

* Lleva un orden en lo que memorices, 

* Antes de empezar a estudiar una nueva lección 
revisa la anterior. 

e Usa todos tus sentidos cuando estudies y procura 
que nada te distraiga 


La motivación es un concepto muy difícil de definir, 
pero que todos poseemos, ya que todo lo que 
hacemos, lo hacemos impulsados por alguna razón o 
motivo, Los motivos son los que nos mueven a hacer 
algo. 


eb»! 
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Pues bien, en el estudio y en el aprendizaje es 
fundamental la motivación. Existe una estrecha 
interrelación entre estudio efectivo, motivación y 
rendimiento, como puedes ver en el gráfico. Cuando 
un alumno estudia de forma efectiva, se motiva; pero a 
su vez el alumno motivado estudia de forma efectiva. 
De igual forma, un alumno motivado rinde más, y a su 
vez, cuanto más rinde más motivado se siente, 


Por desgracia, la motivación no se aprende, sino que 
es algo que tiene que surgir de nosotros, El secreto 
consiste en buscar razones que nos animen y 
estimulen a hacer las cosas y a hacerlas bien. 


Para que conozcas tu grado de mol 
a la siguientes pregunta: 


¡ación responde -p 


La motivación 
es 
imprescindible 
para estudiar 
y en el futuro, 
para trabajar. 


UA quién te gustaría parecerte? 

O ¿Crees que esa persona a la que te gustaría 
parecerte ha llegado a ser lo que es sin hacer 
ningún esfuerzo? 


Como ves, la motivación consiste en buscar una razón 
de por qué hacemos las cosas. Unas veces la razón puede 
ser interna (motivación intrínseca), como cuando 
hacemos una cosa porque nos gusta, porque la 
disfrutamos, Otras veces la motivación puede ser 
externa a nosotros (extrinseca), como cuando hacemos 
algo para conseguir otra cosa, como trabajar para 
conseguir dinero con el que comprar algo que nos gusta 
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LA ACTITUD 
Y EL INTERÉS 


LA 
ATENCIÓN 


stos son otros requisitos importantes en el 
estudio. Sin una actitud positiva y sin interés es 
muy difícil realizar el aprendizaje. Si adoptamos 
una actitud negativa en el estudio y, además, no 
tenemos ningún interés en lo que estamos 
estudiando, difícilmente aprenderemos. 


La actitud es la inclinación positiva o negativa qu 
mostramos por las cosas. El interés es la inclinación 

siempre positiva que mostramos por las cosas y que 

hace que nos centremos más en unas que en otras. Por 

ejemplo, si tengo una actitud positiva hacia el fútbol, 

posiblemente sea ése el deporte que más practique,y "emm 
practicaré menos aquellos deportes por los que sienta — Si queremos 


escaso interés. Las tareas que abordamos con actitud rendir al 
Positiva y con interés las hacemos mejor. máximo en el 

estudio no es 
La atención es otro componente imprescindible para suficiente con 
el aprendizaje, Consiste en seleccionar de entre varios mostrar una 
estímulos aquellos que más impactan o atraen a actitud 
nuestra mente. positiva, sino 

que hace falta 
La atención puede acaparar varios objetos a la vez, lo también tener 
que supone dispersarla. Por eso cuando hacemos algo interés, 


importante nos centramos en ello y todo lo demás 
queda relegado a un segundo plano. El aprendizaje 
exige atención, por eso es muy importante que cuando 
estudiemos nos centremos al máximo en aquello que 
hacemos y lo hagamos de la manera más activa 
posible (subrayando, haciendo esquemas, mapas 
conceptuales, etcétera). 


A veces existe algún problema que impide que 
estés atento en determinados momentos. Estos. 
problemas pueden tener diversos orígenes. 


* Origen fisiológico. El cansancio, el estar enfermo, 
la mala alimentación, los problemas de oído o vista 
son causas de una falta de atención. El descanso y la 
relajación ayudan a recuperar la atención. 


* Origen psicológico y afectivo. Los problema 
afectivos suelen ser causa de falta de atención. 
Cuando tengas algún problema de esta índole, lo 
mejor es buscar ayuda para solucionarlo cuanto 
antes, así evitarás que se haga mayor. Si en tu centro 
hay un Departamento de Orientación Educativa, 
acude a él para que te asesoren. 
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EL 
DESARROLLO 
PERSONAL Y 
SOCIAL 


+ Origen sociológico. La falta de objetivos y planes 
futuros puede convertirse también en causa de 
una falta de atención. El ambiente familiar y la 
relación con los amigos son muchas veces motivo 
de preocupaciones que afectan a nuestra atención. 


Si tienes problemas con la familia o con losamigos == 
no dejes pasar el tiempo, trata de solucionarlos La escuela no ha 
cuanto antes para que no afecten tu vida de de ser un lugar 
estudiante, al que debamos 
irpor 
La escuela es el lugar idóneo para lograr un desarrollo obligación, sino 
personal y social: el ámbito que 
nos ayuda a 
+ Adquirimos los conocimientos necesarios para convertimos 
llegar a ser personas informadas. en individuos 
+ Desarrollamos nuestras capacidades para alcanzar — intelectualmente 
una madurez y una capacidad crítica. competentes y 
* Aprendemos normas y desarrollamos actitudes moralmente 
para ser personas con principios de respeto hacia maduros. 
los demás y hacia nosotros mismos. 
* Adquirimos habilidades y procedimientos que nos 
ayudan a preparamos para la profesión futura, 
CÓMO APROVECHAR 
LA CLASE 
Antes de clase || [ Durante la clase Después de la clase 
* Echa un vistazo previo | | + Adopta una actitud + Cada día completa y 
alas lecciones quese | | positiva hacia los repasa los apuntes 
vana explicaron || | protosoresyhacialas tomados en clase. 
clase. A Tareas quo debes * Organiza el trabajo y | 
* Anota todas las dudas | realizar. planifica el horario 
que te han ido | | «Participa activamente de estudio. | 
surgiendo en tu | | enclase, tomando | | «Realiza todos los | 
estudio personal y apuntes, preguntando | | trabajos diariamente. 
expónselas a tu yconsultandoalos | | Nadejesquesete | 
profesor o profesora lo Compañeros. | | acumulen tareas que 
antes posible + Escucha atentamente sabes que tienes 
al profesorado. que hacer 
+ Si no entiendes lo que - Procura ampliar las 
explica el profesor, lecciones con i 
pregúntaselo. lecturas 
* Busca un sitio complementarias. 
cercano al profesor; 
incidirá en tu 


atenciór 


Laclase 8h) 


La clase como grupo social 


En clase los alumnos están normalmente sentados 
cada uno en una mesa. Las mesas se suelen situar 
formando filas y dejando entre ellas pasillos para 
facilitar la entrada y salida del alumnado y el 
desplazamiento del profesor por la clase. 


Esta forma de organización de una clase no expresa, 
sin embargo, las relaciones que los alumnos 
mantienen entre sí. En la clase existen una serie de 
relaciones de trabajo, de amistad y de juego que no se 
manifiestan mientras estamos sentados, sino cuando 
se nos interroga sobre nuestras preferencias. Dichas 
preferencias varían según el tipo de actividad en la 
que nos vemos inmersos, si bien es cierto que la 
compatibilidad e incompatibilidad de caracteres 
desempeña un papel básico a la hora de establecer 
cada individuo sus prioridades. 


83 » Aprender a aprender 


Escribe en tu cuaderno el nombre de tres 
compañeros/as con quienes te gustaría pasar una 
tarde estudiando. 


Escribe también los tres nombres de las personas 
con las que te gustaría hacer una excursión, ir a ver 
un espectáculo o compartir juegos de sobremesa. 


Seguidamente, escribe tu nombre en el centro de 
una hoja de papel. Une los tres primeros nombres 
al tuyo con una flecha tal como muestra el gráfico. 


A continuación haz lo mismo con los otros tres 
nombres. 


Ana 


om | 


Compara ahora los nombres que has puesto en un 
gráfico y en otro. Es posible que no sean los mismos. 
La técnica para conocer cómo se relacionan los 
miembros de un grupo entre sí se llama sociometría. 
La sociometría nos sirve para conocer qué vínculos 
existen entre los miembros de un grupo, qué grupos 
hay, si existe algún sujeto aislado, si existen líderes, 
existen luchas entre grupos, etcétera. 


Conocer este tipo de relaciones en la clase es muy 
importante, tanto para el profesorado como para los 
alumnos. Así unos pueden ayudar a otros, 
especialmente aquellos que, por su carácter u otras 
causas, tienen dificultades en relacionarse con los 
demás. 


Ejercicio de 
atención 


Ejercicio de 
memoria 


Ejercicios de atención 
y memoria 


Te proponemos dos ejercicios relacionados con 
algunos de los puntos que hemos estudiado en este 
capítulo. 


Localiza los tres dibujos que te damos en el cuadro 
s T E 
que sigue en el menor tiempo posible. 


Trata de memorizar en un minuto los dibujos, los 
números y las palabras que te damos a continuación. 
En tu cuaderno de ejercicios trata de escribir lo que 
recuerdes sin consultar esta página 


¿NR Telescopio éT Mesa 1992 
Pelícano 1969 des 1492 
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La información 


Técnicas auxiliares 


La aldea global 


La palabra información significa acción de comunicar 
datos, noticias, conocimientos científicos, hechos 
culturales, etcétera. La acción de informar tiene dos 
sentidos 


* La acción de buscar información. 
* La acción de dar información. 


La información 


En este capítulo vamos a aprender técnicas para 
buscar la información que necesitas. 


Dentro de la búsqueda de la información, hablaremos 
de aquella que tiene como soporte el papel (el sistema 
más antiguo de comunicación): la biblioteca, los libros 
de consulta, las fichas, la información gráfica, etcétera 
Hablaremos también de un sistema más moderno y 
con mucho futuro, que tiene como soporte la fibra 
Óptica y los satélites, es decir, la computación. 


Biblioteca 


- Enciclopedias 


- Libros de consulta. 
- Diccionarios 


Información 


Computación 


Se trata de introducirte en aquellas fuentes de 
información que debes aprender a manejar. Algunas 
podrán parecerte inaccesibles (como Internet), pero 
debes empezar a familiarizarte con ellas y a conocer 
idad. Otras te resultarán más familiares 


El objetivo es que desarrolles habilidades para la 
búsqueda de la información, para saber interpretarla y 
usarla, y para que estas habilidades las transfieras a tu 
futura vida profesional. 


Marshall McLuhan decía que el desarrollo de la 
comunicación en el mundo convertiría a éste en una 
aldea global en la que todos tendríamos acceso a lo que 
esté pasando en cualquier parte del planeta. Decía que 
los medios de comunicación ejercen un gran influjo 
sobre el individuo. Pues bien, uno de los objetivos de la 
enseñanza es formar a los estudiantes para que sepan 
hacer frente a las necesidades de información. 


— 
El éxito del 
ciudadano del 
siglo XXI estará 
en el dominio 
que tenga sobre 
cómo buscar 

y usar la 
información. 


GLA 
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¿Qué sé acerca del lugar donde vivo? 


Podemos imaginamos la información como una serie 
de círculos concéntricos. Los del centro se 
corresponderían con informaciones referidas a 
nuestro entorno y los más externos a información más 
alejada de nosotros, pero de interés para nuestro 
conocimiento y formación. El conocimiento se 
fundamenta prioritariamente en lo más cercano y 
particular, pero también en lo más lejano y general. 


L 


El círculo central, por ejemplo, es el que se refiere a 
uno mismo. El siguiente se refiere a lo más cercano a 
nosotros: la familia. A continuación aparece el lugar 
donde vivimos: mi barrio, mi ciudad, mi país, 
etcétera. Conocer cada uno de tales círculos supone 
adquirir técnicas y procedimientos y desat 
habilidades específicas. Por ejemplo, si qu 
conocer cosas referentes a nuestra ciudad 
procederíamos del modo siguiente: 


+ Preguntariamos a los que han vivido en ella y la 
conocen directamente: los abuelos, los padres. 

+ Consultariamos libros que se han publicado sobre 
ella, tanto los antiguos como los modernos. 

+ Visitaríamos sus monumentos, su paisaje, etcétera 


La información 


LA 
BIBLIOTECA 


El fichero 


Las diversas fuentes de información 


Existen distintas fuentes de información que son 
de especial utilidad para tu labor como estudiante: 
la biblioteca y la computación. 


La palabra biblioteca puede hacer referencia a una 
colección ordenada de libros como los que tenemos en 
casa. Mucho mejor dotadas, y de ahí su utilidad para 
el estudioso, son la biblioteca de la escuela y las 
bibliotecas públic 


Nos vamos a referir a las biblioteca donde se 
conservan colecciones de libros y otras fuentes 

de información tales como periódicos, revistas, 
materiales audiovisuales (películas y vídeos), 
materiales fotográficos, materiales sonoros, etcétera, 


En tu escuela es muy probable que tengas una 
biblioteca, ¿Sabes donde está situada? ¿La has visitado 
alguna vez? ¿Cuándo fue la última vez que lo hiciste? 
Si aún no te has familiarizado con ella, ahora es el 
momento de que lo hagas. 


Todas las bibliotecas tienen sus propias normas de 
funcionamiento y organización. Cuando visites una 
por primera vez pregunta: 


O ¿Dónde están los ficheros? 
Q ¿Cómo están organizados los libros? 


En todas las bibliotecas existe un catálogo 
de todo lo que contienen: el fichero. Es el 
lugar donde se guarda una ficha de cada 
uno de los libros que hay en la biblioteca. 
Hay un doble fichero: uno está organizado 
por autores y el otro por materias. En cada 
ficha se da la información completa del libro 
y dónde encontrarlo. En las bibliotecas más 
avanzadas esta información la tienen, 
además, computerizada, con lo cual la 
búsqueda se hace muy rápida. 
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Los libros de 
referencia 


LA 
COMPUTACIÓN 


El fichero de autores está ordenado alfabéticamente. 
Cuando buscas un libro y sabes el nombre del autor 
sólo tienes que ir a la letra correspondiente. 


El fichero de materias, en cambio, ordena las fichas de 
los libros por contenidos afines. Para que todas las 
bibliotecas sean iguales en esto, se ha ideado una 
clasificación que se usa en todo el mundo. 


2 000 Temas generales 

2100 Filosofia y psicología 

2 200 Religión 

3300 Ciencias sociales 

2 400 Lenguas 

a500 Ciencias puras 

2 600 Tecnología, ciencias aplicadas 
3700 Artes, oficios, recreo 

Q 800 Literatura 

© 900 Geografía 


En todas las bibliotecas existe un lugar especial donde 
se colocan los libros de referencia o de consulta 
(diccionarios, enciclopedias, atlas, etcétera). Estos 
libros contienen información de carácter general, 


Es muy importante que tengas un diccionario de tu 
propia lengua en casa para que lo consultes siempre 
que no entiendas una palabra. Te sacará de apuros 
cuando no sepas qué significa una palabra. Te 
servirá, además, para ampliar tu vocabulario y así 
poder comunicarte y entender mejor a los demás. 


La palabra información evoca el poder establecer 
relaciones con otras personas, ya sea mediante 
el contacto directo o a través de un medio de difusión. 


El desarrollo de la comunicación a lo largo del siglo Xx 
ha dado lugar a que hablemos del mundo en términos 
localistas, donde las distancias no existen y donde 
entrar en contacto con otras personas es cuestión de 
unos instantes, Nos referimos al papel que la 
computación está desempeñando en el mundo de la 
cultura, la economía, la educación, etcétera, 


La forma de comunicarnos ha sufrido y está 
sufriendo una auténtica revolución con el acceso a 


——— 
Cuando 
estudies, 
acostúmbrate 
a tener un 
diccionario 

a tu lado. 
Consúltalo 
cuando no 
sepas qué 
significa una 
palabra. 


LA 
INFORMACIÓN 
GRÁFICA 


Internet de un número creciente de usuarios. Esta 
revolución posibilitará a nivel mundial la difusión 
de un caudal ingente de información de todo tipo. 
La creciente demanda social de nuevas tecnologías 
en materia de telecomunicaciones está llamada a 
tener un impacto en el campo educativo que ya e 
fácil de prever. El reto estará en saber seleccionar y 
escoger sólo aquello que nos sea útil para nuestra 
formación. 


En muchos libros, revistas, periódicos, trabajos, 
etcétera, se incluye información expresada 
gráficamente: mapas, diagramas, tablas, gráficos, 
etcétera. Es muy importante que sepas leer e 
interpretar los gráficos, puesto que concentran 
mucha información en muy poco espacio y resultan 
altamente intuitivos. Vivimos en un mundo donde 
una imagen vale por mil palabras. Y puesto que 
estamos rodeados de imágenes y códigos es 
fundamenta! que en la escuela aprendamos a 
interpretarlo correctamente. 
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DISTINTOS TIPOS DE GRÁFICOS 


Distribución de los Aventuras 
tipos de lecturas Tebeos 
¥ Tablas. Son gráficos que recogen los id 
porcentajes sobre un determinado 20% E Oros 
tema. Sirven para representar 10% 


intormaciones estadisticas. Por ejemplo, 
imagínate que has preguntado en tu 
centro qué tipo de lectura prefieren tus 
compañeros. Los resultados podemos 
representarlos en una tabla. 


4 Ciclograma o rama de sectores. 
Es un círculo dividido en segmentos 
que muestra la distribución de unos 
datos en proporciones o porcentajes. 
También sirve para representar 
estadísticas. 
Distribución de los -i 
tipos de lecturas pe 
+ 
> 
ED Distribución de los -Aventuras 
v tipos de lecturas Tebeos. 
Novelas 
Ficción 
E] = Otros 
40 
20 
EJ 
10 
20 
bi F H 
5 EE: š m 
A Histograma. Se trata de un modo o+ 
alternativo de representar datos 
estadísticos. 


A Polígono de frecuencias. Es un gráfico 
que muestra de forma estadística la 
distribución de frecuencias. 
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ane $ -1000 ~ Pictograma. Es una representación 

mediante dibujos que muestran la 
cantidad de valores sobre unos datos. 
Por ejemplo, si quisiéramos indicar 
cuántos niños han nacido en nuestro 
Abril pais a lo largo de los seis primeros 
meses de este año podriamos utilizar 
un pictograma. 


Año 1997, Número de niños nacidos mensualmente. tas] AN 


E H 
>> >+ 


Aspen 1 
10 
> Diagrama de flujo. Es un dibujo que secundaria 2 
ilustra conceptos, relaciones, procesos, 
etcétera, de forma gráfica. 


= Ideogramas o pictogramas. 
Son dibujos simbólicos 
convencionales que 
representan cosas o ideas 


© 


> Señales de tráfico. Son 
símbolos convencionales 
aplicados a la circulación 
vial. 


A 
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Cómo hacer que todos 
en la escuela estén informados 


El psicólogo estadounidense R.J. Sternberg dice que el 
éxito escolar y el éxito en la vida no dependen tanto del 
conocimiento que uno tenga de las respuestas correctas 
en los exámenes como de la capacidad que hayamos 
desarrollado para descubrir dichas respuestas. 


Empieza por hacer una lista de todas las fuentes de 
información disponibles en tu centro. Los libros de 
texto son, por supuesto, una valiosa fuente de 
información, pero ¿acaso es la única? Indica otras 
fuentes de información y escríbelas en tu cuaderno 
de ejercicios. No estaría de más, en este punto, abrir 
un debate en clase con el fin de determinar si esas 
fuentes son suficientes y si se podrían ampliar. Por 
ejemplo, se podría discutir si se puede crear una hoja 
informativa o una revista sobre la vida en la escuela. 


Analizar si la biblioteca está suficientemente bien 
dotada, organizada y señalizada, y si el lugar que 
ocupa es el apropiado. En el caso de no contar con una 
biblioteca, se podrá tratar cómo crear una a partir de 
los fondos que cada alumno pueda aportar. 


Otro tema de interés para analizar en grupo es la 
señalización como sistema para mejorar el 
conocimiento de nuestro entorno, ¿Crees que todas 
las dependencias del centro están bien señalizadas? 
¿Una persona ajena a la escuela puede encontrar 
con facilidad el despacho del director? ¿Una 
persona de otro barrio puede encontrar la escuela 
sin perderse? 


Para acabar, el grupo podría discutir los pasos 
necesarios para buscar la siguiente información: 


© ¿Quién descubrió la penicilina? 
e ¿Para qué sirve la penicilina? 


¿Cuál de los tres pasos siguientes es el mejor? 


© Buscar en la sección de obras de referencia 
(enciclopedias, diccionario de medicina, etcétera). 

e Preguntar a otras personas (profesores, médicos, 
etcétera). 

* Buscar vía Internet. 
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Ejercicios para la búsqueda 
de información 


A continuación te planteamos seis cuestiones. No te 
vamos a decir dónde debes buscar la información 
pertinente, sino que tienes que ser tú quien decidas 
cuál es la fuente más apropiada a la que debes 
recurrir. 


* Define la palabra astucia. 
* Di dónde se encuentra situada Alemania. 


© Cuenta cuántas personas tienen teléfono con el 
apellido Ayala en tu ciudad. 


* ¿Cuáles fueron los resultados de los partidos de — 
fútbol de Primera División jugados la semana Saber buscar 
pasada? la información 

es más 

* ¿Cuáles son los datos más relevantes de la biografía importante que 
de Cristóbal Colón? llenar nuestra 


memoria de 
* ¿Qué significa la señal STOP? ¿En qué ámbito de la respuestas 
vida se utiliza? correctas. 


* ¿Quiénes acompañaron a Tintín en su viaje a la 
Luna? 


* ¿Cómo se llamaba el malo de Dallas? 


Para terminar, te ofrecemos una tabla con la 
producción de petróleo de varios países. En tu 
cuaderno podrías representarla gráficamente 
sirviéndote de alguno de los gráficos que te hemos 
explicado anteriormente. 


PAÍSES TONELADAS (en milliones) 
Arabia Saudi 4275 
Estados Unidos 3857 
Rusia 315 
Irán 1768 
México 1768 
China 1446 
Venezuela 138.2 
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10 Comunicación oral 


Comunicación pasiva 


En la comunicación pasiva 
existe un emisor que emite 
un mensaje (en este caso la 
televisión) y un receptor que 
lo recibe (en este caso el 
chico). Se Ilama pasiva 
porque el receptor no puede 
influir de ningún modo 
sobre el emisor. Caso típico 
de comunicación pasiva es 
ver la televisión, escuchar la 
radio, asistir a una 
conferencia, etc. 


Comunicación activa 


En la comunicación activa 
existe un emisor que emite 
un mensaje a un receptor 
que está presente y que 
influye sobre el emisor por 
medio de gestos o de sus 
respuestas. Casos típicos de 
la comunicación activa son el 
diálogo, la llamada 
telefónica, etc. 


Comunicación oral 


Desarrollo del lenguaje 


Una de las características más importantes de los 
seres humanos es el lenguaje. Los niños desde muy 
pequeños adquieren la lengua de sus padres. 


Desde los primeros meses, antes de que empiecen 

a decir las primeras palabras, ya entienden algunas 
expresiones que les dicen sus padres. 

A partir del primer año de vida empiezan a emitir las 
voces de una determinada lengua. 

Primero utilizan una sola palabra; luego dos, más 
tarde sus frases constan de tres palabras, hasta que a 
partir de los tres años su manera de comunicarse está 
bastante desarrollada, Cuando el niño entra en la 
escuela, no tiene problemas, por lo general, para 
transmitir todo lo que desea comunicar tanto a sus 
padres, como a sus profesores o a sus amigos. 


La adquisición de la lengua materna se produce en 
un tiempo sorprendentemente corto, hasta el punto 
de que un niño de cinco o seis años puede contar con 
un vocabulario superior, en ocasiones, a las 6 000 
palabras, al tiempo que consolida plenamente las 
estructuras gramaticales básicas. 


Durante el tiempo de escolarización debemos aprender, 
por una parte, a escribix, y por otra, a perfeccionar las 
habilidades comunicativas orales. Ninguno de estos 
dos aprendizajes se desarrolla correctamente si no se da 
una evolución normal del lenguaje. 


En este capítulo vamos a presentar algunas 
estrategias útiles para mejorar la comunicación oral. 
En nuestra vida diaria nos encontramos con 
infinidad de situaciones en las que, aparte de 

tener cosas que comunicar, hemos de saber cómo 
comunicarlas para mejor hacernos entender o 

Para convencer a nuestros interlocutores. 
Igualmente, tenemos que ser capaces de comprender 
todo aquello que nos dicen para poder dar una 
respuesta adecuada. 


Hay muchas situaciones en las que el lenguaje oral 
es el elemento fundamental de comunicación: un 
examen oral, cuando nos presentamos a alguien, 
cuando conversamos con alguien, cuando tenemos 
una entrevista de trabajo, etcétera. 
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Aplicaciones individuales 
de la comunicación oral 


A continuación te presentamos varias situaciones en 
las que tenemos que hacer uso de la comunicación 
oral. En todos estos casos los interlocutores no se 
conocen. En tu cuaderno responde cuál de las dos 
opciones (la a o la b) te parece más apropiada y por 
qué razón. 


* Llamando por teléfono 
a) Oye, dile a José Luis que se ponga 
b) Soy Juan, ¿puede decirle a José Luis que 
se ponga, por favor? 


* Respondiendo al teléfono 


a) ¿Quién eres? Sí, espera, que ya se pone. 
b) ¿Diga? Sí, espere un momento, por favor. 


* Preguntando en la calle 


a) Por favor, ¿puede decirme dónde está la calle 
Cervantes? 
b) Oye ¿sabes dónde está la calle Cervantes? 


* Recabando información en una oficina 


a) Oye, ¿qué papel hay que rellenar para renovar el 
pasaporte? 

b) Por favor, ¿puede indicarme qué impreso tengo 
que rellenar para renovar el pasaporte? 


* Respondiendo a una pregunta en la calle 


a) La calle por la que me pregunta está a dos 
manzanas a la derecha siguiendo por esta acera. 

b) Esa calle que dice está todo seguido más 
adelante. 


Éstos son algunos ejemplos de los múltiples con que 
nos tropezamos diariamente. Piensa en otros posibles 
y formula dos versiones que creas difieren 
significativamente. Como puedes observar, nuestra 
vida gira en torno a dos actividades básicas: dar 
información o pedirla. En cualquiera de los dos casos 
hay que saber hacerlo. 


Comunicación oral 
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EXÁMENES 
ORALES 


Actividades en las que debemos hacer 
uso de la oralidad 


Te presentamos ahora otras actividades en las que 
hacemos uso igualmente de la comunicación oral 

La forma en que lo hagamos nos garantizará el éxito 
de lo que nos proponemos en dicha comunicación. 
Aprenderás a sistematizar dicho tipo de 
comunicaciones y a desarrollar estrategias para lograr 
el éxito, 


Es muy importante que sepas qué hacer cuando has 
de responder oralmente en clase y, sobre todo, cuando 
has de examinarte oralmente 


— 
En la 
realización de 
los exámenes 
orales las 
estrategias que 
debes seguir 
varían respecto 
a las de un 
examen escrito. 


* Evita acostarte muy tarde la noche 
anterior. 

+ No trates de aprender nada nuevo la 
noche anterior. 

+ Repasa con los apuntes, los mapas 
conceptuales, los esquemas, las fichas 
y los resúmenes. 

+ Si el examen es por la mañana, 
desayuna bien. 

+ Si el examen es por la tarde, no comas 
demasiado. 

+ Haz prácticas orales a solas en tu casa. 

+ Formúlate preguntas. 

* Búscate algún amigo o amiga para 
haceros preguntas mutuamente. 

+ No aprendas los textos al pie de la letra, 
sino las ideas y sus argumentos. 

+ Cuando ensayes las respuestas intenta 
decir las mismas cosas con distintas 
palabras. 

+ Usa reglas memotócnicas que te 
Aca a ir recordando lo que tienes que 

fecir. 


+ Relájate. Inspira aire profundamente por 
la nariz y expúlsalo por la boca. 

+ No respondas Inmediatamente. 

+ Una vez que has oído la pregunta, 
piensa en la estructura que le vas 
a dar a la respuesta. 

+ Un momento de reflexión te ayudará a 
centrar lo que quieres decir. 

+ Empieza con una frase general para 
darte tiempo a concentrarte en la 
respuesta, 

+ Nunca respondas con los monosilabos 
siono. 


EXPOSICIÓN 
ORAL 


A continuación, veremos cómo presentar pública 
y verbalmente los trabajos escritos. Saber cómo 


presentar nuestro trabajo es tan importante como la 


realización del mismo. 
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La preparación 
previa 


La exposición 


La exposición oral exige una claridad de pensamiento 
semejante a la que usamos en la realización de un 
trabajo escrito. Por ello no pienses que por el mero 
hecho de saber hablar puedes exponer trabajos 
académicos sin mayor preparación 


Saber presentar a los demás lo que queremos decir 
requiere de una serie de estrategias que hay que 
poner en práctica si quieres que los demás valoren 
tu esfuerzo como es debido. He aquí lo que debes 
hacer. 


* Haz un mapa conceptual en el que consten el título 
del trabajo, las ideas principales y las secundarias 
y todo aquello que consideres importante. 

© Reelabora ese mapa conceptual hasta que contenga 
todas las ideas sobre las que vas a hablar. 

+ Haz unas fichas con la información más importante 
que no quieres que se te olvide durante la 
exposición. Estas fichas las podrás consultar 
en cualquier momento de tu exposición. 

© Haz una ficha donde aparezcan las ideas 
principales sobre las que quieres hablar, el tiempo 
que deseas dedicar a cada una de ellas y el 
material gráfico que vas a utilizar (diapositivas, 
carteles, gráficos, esquemas, etcétera). 


Diapositivas 1-4 


Diapositivas 5-6 


* Debes prepararlo todo con el tiempo suficiente. 
Las fichas, las diapositivas, el retroproyector 
deberán estar disponibles para el momento de la 
exposición. 


$ Si puedes, habla de pie. 

Si te sientas, procura que todos te vean. 

* En la mesa, coloca los materiales que vayas a 
utilizar de tal forma que los encuentres cuando los 
necesites, 


Comunicación oral 


PRESENTACIÓN 
DEUNO 
MISMO 


¿Cómo 
comportarte en 
una entrevista? 


* Empieza con una frase o idea que atraiga a los que 
te van a oír Esto ayudará a despertar el interés de 
tu público y a relajarte. Por ejemplo, puedes 
recurrir al tiempo que hace, a alguna anécdota que 
te haya podido suceder recientemente, a algo que 
te ha sucedido durante la realización del trabajo 

+ A continuación menciona brevemente el tema 
sobre el que vas a hablar y por cuánto tiempo. 
No hables más de lo previsto o la gente 
empezará a toser, moverse en la silla, etcétera. 

* Sigue un orden en tu exposición. Para ello 
desarrolla cada idea ayudándote con las fichas, 
esquemas o resúmenes. 

* No leas la información que vas a dar, a no ser que 
se trate de un texto o una cita. 

* Mira al público mientras hablas, moviendo la 
vista de un lado para otro. 

* No hables demasiado alto ni demasiado bajo. 

* No gesticules demasiado, pero tampoco te quedes 
como si fueras una estatua. 

e Si usas diapositivas durante la exposición, procura 
que la letra sea grande y clara y que los colores 
utilizados sean atractivos. 

© Si usas la pizarra, escribe previamente el esquema 
de lo que vas a hablar con el fin de no entorpecer tu 
exposición. 

© Al acabar, si hay preguntas, responde a todas de 
forma individual. Sigue un turno de palabra para 
que todos no hablen a la vez. Contesta con brevedad, 
e intenta ceñirte a lo que te han preguntado. 

* Al terminar, da las gracias por la atención prestada 
y por las preguntas que te han hecho. 


Alo largo de nuestra vida tenemos que presentaros 
a otros en diversas situaciones y por motivos 
distintos, En los apartados que siguen vamos a darte 
algunas orientaciones para que sepas qué hacer y 
cómo comportarte según las situaciones. 


Una entrevista es el diálogo entre dos personas en el 
que una de ellas hace las preguntas (el entrevistador) 
y la otra contesta (el entrevistado). 


La entrevista es un recurso muy utilizado por 
profesores, empresas, etcétera, para obtener 
información de primera mano sobre algo o alguien. 
Dada su importancia, es muy conveniente que sepas 
cómo actuar cuando te encuentres en una. 
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¿Cómo escribir 
cartas? 


+ Debes estar relajado, Piensa que para todo lo que te 
van a preguntar seguro que tienes una respuesta 

+ Responde sólo a lo que te pregunten de forma clara 
y breve. Si te preguntan algo que no sabes, no 
deseas o no te interesa responder, di que en ese 
momento no estás en disposición de facilitar 
ninguna respuesta 

$ Alas preguntas abiertas, como, por ejemplo, 
«háblame de ti», di sólo lo que esté relacionado con 
el tema de la entrevista. Es decir, si es para buscar 
un trabajo explica tu experiencia en los trabajos que 
has desempeñado, lo que te interesa más, tus 
expectativas, etcétera. 

* Dirígete al entrevistador usando el usted, a no ser 
que te diga que lo tutees. 

* Muéstrate en todo momento con corrección y sin 
exceso de familiaridad 

e Da las gracias al acabar la entrevista. 


Aunque el acto de escribir cartas no es estrictamente 
comunicación oral y ha decaido un tanto con la 
irrupción del teléfono, hemos creído oportuno incluir 
algunas sugerencias que te pueden ser útiles. Saber 
escribir una carta es otra de las habilidades que debes 
aprender antes de dejar la escuela. 


Las cartas pueden ser de tipo familiar, amistoso, 
comercial, para recabar o dar información, etcétera, 
Existen una serie de reglas convencionales que debes 
cumplir para que su contenido tenga el efecto deseado. 


Comunicación oral 


El destinatario 


Arriba a la derecha pondremos el nombre y la dirección de la 
persona a quien va dirigida la carta. 


La fecha 


Se escribe en la parte superior derecha, debajo del 
destinatario. 


Encabezamiento 
o saludo inicial 


El saludo depende de nuestra relación con el destinatario. 
Si es un familiar, un primo, por ejemplo, utilizamos la forma 
«Querido primo»: si es un amigo o persona conocida 
utilizamos «Estimado amigo»; y si es una persona a la que 
pedimos o damos información utilizamos «Muy señor mío» 
o «Distinguido señor». 


El texto 


A continuación, en cada párrafo vamos expresando cada una 
de las ideas que queremos comunicar o preguntar, Si la carta la 
escribes a mano, es muy importante que cuides la letra, los 
márgenes, los espacios entre lineas, etcétera. 


La despedida 


Es otro formulismo como el encabezamiento que ha de ser 
acorde con la relación que se tenga con el destinatario. Si es 
un familiar o amigo utilizamos «Recibe un fuerte abrazo»: si es 
alguien conocido utilizamos «Recibe un cordial saludo»; y para 
el resto utilizamos «Atentamente» o «Atentamente suyo». 


La firma 


Siempre debemos firmar las cartas. Abajo de la despedida y a 
la derecha de la carta ponemos nuestro nombre completo y 
nuestra rúbrica. 


¿Cómo hacer 
un currículum 


Un currículum vitae es el expediente escrito de los 
méritos personales que has ido acumulando a lo largo 


vitae? de la vida académica y profesional. Saber hacer un 
currículum vitae es muy importante porque de su 
contenido dependerá la consecución de un empleo o la 
promoción de un trabajo a otro. Un currículum vitae 
consta de las siguientes partes: 

Datos Nombre y apellido, fecha de nacimiento, dirección, teléfono, 

personales estado civil, etc. 

Datos Estudios cursados, nombre de los centros donde se han 

académicos | cursado y titulaciones obtenidas. 

Datos laborales | Nombre de las empresas donde se ha trabajado, periodo de 


los contratos, categoría profesional y tipo de trabajo realizado. 
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Otros Se mencionan los conocimientos en idiomas, en computación 

conocimientos | u otras especialidades que resulten interesantes para el 
destinatario del curriculum. 

Otros datos Se mencionan los datos que se creen oportunos para 
Completar el currículum, como por ejemplo las aficiones, 
la posesión del permiso de conducir, etcétera. 

Firma autógrata | Es obligatorio poner la firma al final del curriculum. 


Brainstorming 
(torbellino de 
ideas) 


Método de 
casos 


Actividades para mejorar 
las interacciones orales del grupo 


La base fundamental de la relación en un grupo está 
en la comunicación oral, en saber comunicar y oír, 
intercambiar y responder a lo que dicen. 


Hay muchas técnicas que se pueden poner en práctica 
que ayudan a un grupo a saber cómo actuar para que 
la voz de uno no prevalezca sobre las de los demás. 
Estas técnicas sirven para estudiar juntos los 
problemas y buscar las mejores soluciones. Vamos 

a explicar algunas de ellas y su puesta en práctica. 


Consiste en que todos los miembros del grupo 
aporten espontánea y libremente sus ideas sobre un 
tema o problema concreto, tal y como les vienen a la 
mente, para, finalmente, seleccionar las más 
relevantes y sacar conclusiones. Por ejemplo, en clase 
podría hacerse un brainstorming sobre si es importante 
o no saber escribir 


Consiste en estudiar en grupo un problema real, 
aunque no necesariamente identificado con alguno de 
los presentes. El profesor o un alumno puede explicar 
el problema que alguien puede tener con sus estudios 
oen su vida particular, y el grupo analiza y propone 
soluciones. Por ejemplo: 


«A una amiga mía le cuesta mucho trabajo ponerse a 
estudiar. Cuando lo hace, le entran ganas de todo, ir 
a la cocina a comer algo, poner música, llamar por 
teléfono, etcétera. Cuando se da cuenta es la hora de 
irse a la cama. ¿Qué puede hacer?» 


Comunicación oral 


Entrevista 


Búsqueda de 
empleo 


Exámenes 
orales 


El grupo analiza, en primer lugar, el problema 
formulando preguntas sobre cuáles son las razones 
reales de por qué le cuesta tanto sentarse a estudiar. 
A continuación, pueden sugerir algunas soluciones 
que la persona afectada pueda poner en práctica. 


Ejercicios para comunicarse oralmente 


Para terminar, he aquí unos ejercicios que te ayudarán 
a aplicar algunas de las ideas expuestas. 


En tu cuaderno de ejercicios vas a escribir las 
preguntas que harías a tu cantante favorito 
si tuvieras la oportunidad de entrevistarlo. 


Vais a preguntar a vuestro profesor o 
profesora los estudios que tuvo que hacer 
para llegar a la docencia. Las preguntas pueden ser 


O ¿Qué sugerencias haría a los alumnos a los que les 
gustaría ser profesores? 


En clase puede hacerse un ejercicio de simulación en 
el que se muestre a las alumnos qué deben hacer y 
evitar cuando realizan un examen oral. Una alumna 
podría hacer de profesora y formular unas preguntas. 


Una vez acabada la simulación, tanto la profesora 
como los alumnos analizan todo lo sucedido. En este 
ejercicio el análisis debe centrarse no tanto en el 
contenido de las respuestas cuanto en la ayuda que la 
alumna-profesora presta al alumno para tranquilizarlo 
y obtener un conocimiento de lo que ha trabajado, de 
las dificultades con las que se ha tropezado y cómo ha 
tratado de resolverlas. 
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¿Qué es el aprendizaje activo? 


Este libro se basa en la filosofía del aprendizaje activo 
y en la idea de que enseñar a aprender no consiste 
solamente en enseñar estrategias y técnicas de estudio 
para que los alumnos las conozcan, sino para 

que las pongan en práctica dentro del currículum 

si es posible, 


El concepto del profesor como transmisor de 
conocimientos ha sido sustituido por el de 
«facilitador» del aprendizaje. En ese concepto se 
incluye indudablemente la función de facilitar a los 
alumnos la formación para que aprendan a aprender 
por sí mismos. 
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En las páginas que siguen explicamos brevemente 
cuáles son los postulados sobre los que descansa el 
aprendizaje activo y cómo el profesor o profesora 
puede adaptar tales postulados a la enseñanza de 
métodos de estudio con sus alumnos en clase, 


El aprendizaje activo significa aprender a través de la 
acción. 


Es aprendizaje, porque se basa en la experiencia 
personal con el fin de cambiar las pautas en el estudio 
más que en el empleo de técnicas y estrategias de 
forma autónoma. 


Y es acción, porque las reflexiones personales y de 
grupo se transforman en actuaciones para cambiar 
aquello que se desea mejorar. De ahí que el 
aprendizaje activo se base fundamentalmente en la 
práctica, 


El aprendizaje activo es, pues, un proceso de reflexión 
que tiene como objetivo lograr que las cosas 
funcionen. Estas reflexiones personales sobre el propio 
trabajo es lo que permite iniciar acciones futuras. 
A través del aprendizaje activo los estudiantes 
aprenden de otros compañeros y del profesor, 
trabajando en problemas reales y sobre la propia 
experiencia. 


Tanto profesores como alumnos han de buscar y 
crear situaciones en el aula en las que unos y otros 
encuentren tiempo para la reflexión. El'estudio ha de 
ser un campo que permita esta reflexión personal, que 
no es otra cosa que procurar que las cosas se hagan de 
un modo más efectivo. 


Aunque el aprendizaje activo implica el trabajo en 
grupo, es el alumno, no obstante, quien de modo 
individual efectúa el aprendizaje y el que ha de tomar 
la iniciativa para ayudar y dejarse ayudar por el 
grupo al que pertenece. Á su vez, el grupo posibilita 
al alumno una mejor comprensión de la situación, le 
ayuda a explorar su contexto y a formarse una idea 
más equilibrada de su entorno. El aprendizaje activo 
hace que el alumno modifique sus acciones para 
mejorar su aprendizaje, convirtiéndose de este modo 
en la mejor ayuda que el estudiante puede recibir para 
lograr un pleno desarrollo intelectual. 
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El estudiante parte 
de su propia 
experiencia 
personal, analizando 
y reflexionando 
sobre su forma 
concreta de trabajar. 


Tiene carácter 
exploratorio y de 
diagnóstico y en ella 


Supone la puesta on 
práctica de la 
planificación previa. 


se identifican 
acciones especificas 
a 

Es una etapa de jeterminadas tareas 

planificación en la. onas 

que se plantea el compañeros. 


cambio de todo. 
aquello que 
entendemos que no 
funciona o que es 
susceptible de 
mejora. 


El círculo del Podemos conceptualizar el círculo del aprendizaje 
aprendizaje como un proceso que constaría de cuatro etapas 
cíclicas. 


Es muy probable que en el ejercicio del aprendizaje 
escolar omitamos algunas de las etapas apuntadas y 
que nuestros cambios los hagamos a través de ensayo 
y error. La finalidad de este libro es precisamente 
ayudar a que el estudiante consolide sus 
conocimientos no de una forma mecánica, sino como 
acciones. Es decir, que logre internalizar los procesos 
del aprendizaje e incorpore ideas nuevas desde 
planteamientos constructivistas. De este modo 
conseguirá hacer uso efectivo del repertorio de 
técnicas, métodos, reglas, habilidades, estrategias, 
etcétera, que le posibiliten una mejora de su 
aprendizaje. 


El modelo de K. Lewin, psicólogo social, ha ideado un modelo 
aprendizaje — de interacción social que permite el estudio de las 
experiencial — propias experiencias y de las relaciones con el grupo. 

de Kolb Entiende este autor que la mejor forma de progresar 
es partiendo de las experiencias personales. Su 
modelo consta de cuatro etapas. 
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Planificar las acciones 


Reflexionar sobre los 
resultados logrados 


Actuar o llevar a cabo 
lo planificado 


El psicólogo Kolb, basándose en el modelo de 
aprendizaje experiencial de Lewin y en las teorías de 
otro gran psicólogo, Piaget, ha propuesto otro modelo 
en el que no sólo reúne los estilos de aprendizaje 
generales, sino que atiende también al desarrollo del 
individuo. 


Para Kolb el aprendizaje es un proceso cuádruple 
en el que, partiendo de las experiencias concretas 
inmediatas, el sujeto pasa a realizar observaciones 
reflexivas sobre su experiencia; de ahí pasa a la 
conceptualización abstracta con el fin de crear 
generalizaciones o principios que integren sus 
Observaciones en teorías para, finalmente, usar estas 
teorías como guía de su experimentación activa. El 
resultado es una experiencia concreta, aunque mucho 
más compleja, El proceso vendría a ser como una 
espiral en la que el aprendiz parte de un hecho 
experiencial, reflexiona sobre el mismo y deduce 
generalizaciones en las que se apoya para realizar 
otras acciones más complejas. 


El punto central del aprendizaje activo es la relación 
entre la acción y el aprendizaje. Parte del aprendizaje 
que realizamos se asienta en el mundo que nos rodea 
y se basa en la reflexión que hacemos de nuestros actos 
pasados. Por otra parte, efectuamos la construcción de 


Experiencias Observación, 
concretas reflexión 
Experimentación Conceptualización 
activa tM abstracta, generalización 
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El modelo de 
aprendizaje 
combinado 


nuestras acciones futuras sobre la reflexión que hacemos 
de muestro aprendizaje. Estas dos ideas han sido 
recogidas por Kolb y constituyen los ejes fundamentales 
de su modelo de aprendizaje. En dicho modelo, el 
círculo de aprendizaje experiencial constituye el punto 
central de la teoría del aprendizaje activo. 


Este círculo -basado en parte en el modelo de Lewin- 
establece que el aprendizaje tiene lugar cuando 
concurren la acción y la reflexión, Es decir, 

la experiencia por sí misma no es suficiente para 
aprender; es necesaria la reflexión sobre dicha 
experiencia. Los pensamientos y sentimientos que 
surgen de la reflexión sobre dicha experiencia 
permiten la extracción de generalizaciones o el 
establecimiento de conceptos. Tales generalizaciones 
ponen al sujeto en disposición de llevar a cabo nuevas 
acciones. Este círculo del aprendizaje experiencial ha 
sido adaptado por autores como Gibbs (1988), Pedler 
(1986) y Zuber-Skerritt (1992), entre otros. 


Este modelo representa una adaptación de los 
modelos de Lewin y de Kolb. Es el modelo que 
aplicamos en este libro. 


* Experiencia concreta. En esta primera fase, 
el alumno piensa acerca de sus experiencias 
personales en el estudio. Por ejemplo, si el tema que 
está trabajando es el horario personal, el estudiante 
hará una relación de su experiencia concreta sobre 
si tiene o no un horario de trabajo en casa, cuánto 
tiempo dedica al estudio, si cree que estudia igual 
por la mañana que por la tarde o por la noche, 
etcétera. Este análisis de la experiencia debe hacerse 
a partir de una pregunta planteada por el profesor. 
Cabe formular aquí objetivos del aprendizaje tales 
como qué espera aprender haciendo las cosas de 
otro modo, 


* Comprensión y análisis. En pequeños grupos, los 
alumnos analizan qué hacen los demás compañeros 
y por qué; si están o no satisfechos con la forma en 
que lo hacen. Se trata de comprender dónde están 
(su situación como aprendices) y dónde desean 
llegar. Pueden reflexionar, por ejemplo, sobre el 
horario personal que tienen sus compañeros de 
grupo: si creen que es suficiente el tiempo que 
dedican al trabajo individual o, por el contrario, si 


No es 
suficiente 
enseñara los 
estudiantes 
nuevos 
conceptos, sino 
que es 
necesario que el 
alumno conecte 
las nuevas 
ideas sobre 
cómo mejorar 
el aprendizaje 
con muevas 
acciones, 
poniéndolas 

en práctica y 
relacionándolas 
con la teoría. 
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+ El alumno analiza su propia situación. 
+ Autoevaluación. 


+ Comprender dónde está y dónde va. 

* Análisis grupal de lo que se hace bien y lo 
que se hace menos bien. 

+ Pequeño y gran grupo. 


~ Aprender cosas nuevas para cambiar. 
~ Introducción de técnicas, estrategias y 

modos distintos de aprender y trabajas. 
+ Lectura de un capítulo. 


necesitan mejorarlo. La fase termina obteniendo 
algún tipo de conclusión sobre el comportamiento 
del grupo en el tema objeto de debate. 


Formulación de conceptos y generalizaciones. 
Aquí puede intervenir el profesor o el mismo 
alumno puede utilizar el manual de forma 
individual. En esta etapa el estudiante aprende 
nuevos modos de hacer las cosas a partir de nuevas 
ideas que incorpora aprovechando lo que ya sabe. 
Se introducen técnicas, estrategias y modos 
distintos de aprender a estudiar. Sería éste el 
momento de enseñarle a realizar y conocer su curva 
de trabajo, a planificar su horario de estudio y a 
ordenar las tareas escolares. 


Experiencia activa. En esta fase, el alumno pondrá 
en práctica los conceptos adquiridos. Esta puesta en 
práctica puede hacerse individualmente o en 

grupo. La fase terminará con el comienzo de un 
nuevo ciclo en el que se analizará la experiencia 
después de aplicar los conocimientos adquiridos. 

El proceso del círculo puede continuarse con la 
introducción de temáticas nuevas o con la mejora 
de alguna ya iniciada. 


nse 
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Desarrollo de un programa 
para la mejora 
del aprendizaje del alumno 


Una vez que el profesor o profesora ha asumido los 
planteamientos del aprendizaje experiencial, la puesta 
en práctica de un programa de intervención para 
enseñar a sus alumnos a aprender, siguiendo este libro 
como material básico, puede constar de varias fases en 
su desarrollo: 


Se aplicará un cuestionario a todos los alumnos. 
para conocer cuál es el perfil de aprendizaje 
que presenta cada uno individualmente y el 
grupo. Se puede usar el Cuestionario de 
métodos y hábitos de estudio (CMHE]. 


Sielprotesor desea volver a apicar este Ebro como Puesta en práctica de cada uno de los capítulos 
programa, podrá introducir cuantas modiicaciones abordados en este libro dentro del contexto de la 
esime oportunas en la secuenciación de los dase. Algunos podrán ser tratados en una o 
contenidos y en las actividades que se sugieren, varias sesiones; oros deberán abordarse a lo 
iniciar el proceso de nuevo. largo del curso académico. 


Consiste en que el profesor vaya comprobando 
cómo el alumno va internalizando cada uno de 
los temas tratados y cómo los va poniendo en 
práctica tanto en casa como en la escuela. 


Para llevar a cabo este programa hay que tener en 
cuenta varias cosas: 


* Se recomienda que los documentos que se necesiten 
procedan siempre de los materiales y libros de los 
alumnos. 


* Es conveniente que cada alumno lleve un cuaderno 
de ejercicios específico para este curso. 


e Sería conveniente crear un espacio en el aula 
dedicado a libros y materiales sobre los métodos de 
estudio. 
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nario de métodos y hábitos de estudio (CMHE) 


Cues 
DATOS DE IDENTIFICACIÓN: 
| Apellidos y nombre: 
Centro: Curso: 
Edad: Género (hombre/mujer): 


INSTRUCCIONES: A continuación encontrarás una 
lista de preguntas referidas a tu modo de estudiar. 
En cada pregunta debes elegir una de las cuatro 
opciones que la acompañan, según tu preferencia. 
El significado de las letras es: N = nunca, 

AV = a veces, CS = casi siempre y S = siempre. 

Es importante que respondas cada pregunta por 


Grupo: 
Fecha: 


Número: 


separado, independientemente de tu respuesta en 
las anteriores. Este cuestionario está pensado para 
que reflexiones sobre lo que haces, no para darte 
una calificación final. Así pues, responde 
sinceramente y reflexiona sobre tus respuestas. La 
primera aplicación de este cuestionario servirá para 
saber dónde estás y a dónde quieres llegar. 


4, Anoto en mi agenda todo lo que debo hacer 

5... Reviso mi plan de trabajo periódicamente. 

5. M trabajo diario lo hago de acuerdo con mi curva de trabajo. 
LUGAR Y AMBIENTE DE ESTUDIO (LU) 


[ PLANIFICACIÓN DEL ESTUDIO (PL) PUNTUACIÓN 1 2 3 a 
11. Estudio todos los dias. 

2. Estudio a la misma hora, 

3. Plaritico lo que debo estudiar cada dia. 


7. Tengo un sto para estudar. 
a Evioestudar con música 

3. Me preocupo de la posición corporal cuando estudio. 

10. Antes dè sentarme a estudar preparo todo lo necosatio, 
11. Tengo una mesa de tabajo para trabajar cómodament 


EL MÉTODO DE ESTUDIO (ME) 


12. Cuando estudio leo primero la locoiôn para saber de qué va. 
13, Cuando østudio, subrayo lo más importante. 
14, Hago osquomas cuando estudio. 


15. Uso mis esquemas para tepasar. 
16, Intento comprender todo lo que leo antes de aprenderlo. 
17. Consulto otros Ibros además de los textos. 
18. Repaso cada poco los temas estudiados. 
19. Repaso en voz alta para retener mejor lo aprendido. 
LA LECTURA (LE) 
20. Leo todos los días un rato. 
21. Me intereso por todo lo que lao, 
z2 resan las lecturas que me mandan mi profesoras. 
23. Adaplo mi velocidad lectora a! tema que leo o estudio. 
24. Cuando lso, me inemumpo de vaz en cuando para descansar la vista. 
25 Busco en el decionario las palabras que no antndo, 
25. Cuando leo no ma molesta que hablen a mi lado. 
27. Cuando leo de forma silenciosa, no muevo los labios ni la lengua. 
MEMORIA Y ATENCIÓN (MA) 
28. Intento memorizar sólo aquolo que me parece To más importante de cada lección. 
29. Trato de comprender lo que estudio antes de memorizarl. 
30. Uso reglas mnemotácnicas para memorizar algunas de las cosas que tengo que aprender. 
31. Lo que tengo que aprender lo organizo para ayudarme a memorizarlo. 
32 Repasoen voz aa para memorizario mejor. 
| 33. Estudio activamente para no distrasrme. 
| 34. Mientras estudio subrayo, hago esquemas, elcétera. 
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LA CLASE (CL) PUNTUACIÓN: 
35, Procuro sisi a case odos los días 
En clase pregunto al profesor lo que no entiendo. 
AT. Mallevo bien con los profesores. 
38. Procuro estar acivola en dase para no dstaerme. 
39. Tormo apuntas en clase. 
40, Después de clase paso a Impio mis apuntes. 
41. Uso abreviaturas cuando tomo opurtes en ciao, 
42. Intento organizar is aguntes todos los días, 
43. Uso apuntos y bros para proparar los exámenes, 
TÉCNICAS AUXILIARES (TA) 
EF. Consuto la iblotaca para hacer mis trabajos de clase. 
45. Uso libros co consulta para amplar mi información. 
45. Lasiteas más importartas de lo que leo las registro en fichas. 
47. Uso el oiccionaria cuando no sé ura palabra. 
48. Me gusta cuidar mi ortografia. 
49. Cuando hapo un trabajo, primero hago el borrador, 
5D. Me gusta presentar bien mis trabajos. 
S1. Cuando tengo que hacer un trabajo me hago un esquema presio. 
52. Cuando escribo lo antinde o profesor sin dificultad. 
53. Merrteroso por intorpatarlos gráficos que aparecen en mis lecturas: 
54. — Ma gusta partepar on clase 
REVISIÓN Y EXÁMENES (RE) 
55 Ve Tamo tempo para preparar as exámenes 
56, Tango un calendario de repaso. 
57. Eldiaantes del eramen lo dedico a repasar. 
58. Antes de empezar a hacer un examen, organizo lo que voy a hacer. 
Enos exámenes empiezo siempre por la pregunta que major me ss. 
Artes de contastar a una pregunta en un eaman, pienso datoridamente què tengo que ponat. 
6t. En al oxaman si algo no ortnga la pregunto a! profesor. 


HOJA DE RESPUESTAS 
Nombre y apellidos: Edad: Género |V o M): 
Cent 


Nombre y apellidos: 
Edad: 

Centro: 

Curso: 


PERFIL DEL CUESTIONARIO 


Género (V o M): 


Grupo: Fecha: 


A partir de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los siguientes bloques: 


PL= Planificación del estudio. 
LU= Lugar y ambente de estudio. 
ME = El mótodo de estudio. 

LE= Lalectura. 


CL= LaChse. 


MA = Momoria y Atención. 


TA= Técricas Auxiliares. 
RE= Revisión y Exámenes, 
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puedes elaborar tu propio perfil. Para 
ello has de puntuar cada una de las 
preguntas de acuerdo con los pasos 


siguientes: 


a) Cada pregunta del cuestionario hace 
referencia a un aspecto concreto de 
las ocho dimensiones sobre métodos 
y hábitos de estudio. De aqui que 
hayamos agrupado les preguntas en 
ocho columnas distintas, Todo lo que 
has de hacer es convertirlas 
respuestas del cuestionario a 
números, según ol erario siguiente: 
N= 1 punto, AV = 2puntos, CS 
puntos y S = 4 puntos. A continuación 
has de trasladar el valor de cada 
pregunta al número que la misma 
ocupa en una de las columnas, Por 
ejemplo, supongamos que enla 
pregunta B has respondido CS {= 3 
puntos). Busca la pregunta número 8 
y al lado colocas el valor 3. Y así con 
las restantes preguntas. Luego suma 
cada columna y pon el total enla 


parte final (PD). 


b) Divide la suma que hayas obtenido en 
cada una por la puntuación máxima. 
[Máx] marcada en cada casilero, y 
multiplica el resultado por 100. El 
resulado lo escribos en el espacio 
correspondiente en la fila %. 


€) Para ver tu perfi de un modo gráfico 
traslada cada porcentaje a la columna 
correspondiente (linea vertical de 


pun). 
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